ZARZADZENIE Nr 89/V1/2011

Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy
z dnia 3 listopada 2011 r.

w sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy i Miasta Kozieglowy:

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( j.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm. ), zarzadzam
co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta
Kozieglowy ustalonego Zarzadzeniem Nr 44/2004 Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy z
dnia 1 lipca 2004 r. z uwzglednieniem poézniejszych zmian, stanowiacy zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy 1 Miasta Kozieglowy.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Regulamin Organizacyjny
Urz¢du Gminy i Miasta

Kozieglowy

Tekst jednolity wprowadzony Zarzadzeniem Nr 89/V1/2011 Burmistrza Gminy
I Miasta Kozieglowy z dnia 3 listopada 2011 r. w sprawie wprowadzenia jednolitego

tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy



SPIS TRESCI

l. Postanowienia ogdlne
1. Organizacja pracy urzedu

1l. Kierowanie urzedem

V. Struktura wewngtrzna, podstawowe zadania komorek organizacyjnych
V. Indywidualne zadania komorek organizacyjnych
VI.  Podstawowe zasady podpisywania pism urzedowych i wykonywania czynnosci

kancelaryjnych

VII. Planowanie pracy

VIIl. Zalatwianie indywidualnych spraw obywateli

IX.  Zasady opracowywania projektéw aktéw prawnych stanowionych
przez Organy Gminy

X. Postanowienia koncowe



I. POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacjg i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy.
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Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming i Miasto Kozieglowy;
2. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy i Miasta Kozieglowy;
3. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne Gminy
1 Miasta Kozieglowy;
4. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Kozieglowy;
5. Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy, Zastgpc¢ Burmistrza Gminy
1 Miasta Kozieglowy, Sekretarza Gminy i Miasta Kozieglowy, Skarbnika Gminy i Miasta
Kozieglowy,
6. Komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty i stanowiska
samodzielne w Urzedzie Gminy i Miasta Kozieglowy.
§3
1. Siedziba Urzedu jest Miasto Kozieglowy.
2. Adres Urzegdu - Kozieglowy, Plac Moniuszki 14.
§4
Urzad jest jednostka budzetowa, ktorej dochody i wydatki w calo$ci objgte sa budzetem
Gminy.
85
1. Urzad jest powotany do wykonywania zadan Burmistrza.

2.

Urzad realizuje zadania Gminy:
1) wiasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(J.t. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm. ) oraz innych ustaw o ile
nie zostaty powierzone do wykonania innym jednostkom organizacyjnym gminy;
2) zlecone na mocy ustaw szczegd6lnych;
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji
publiczne;.
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Urzad dziata w oparciu o zasady:

1.
2.

praworzadnosci;
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;



3.
4.

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
jednoosobowego kierownictwa.

I1. ORGANIZACJA PRACY URZEDU
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Urzad pracuje od poniedziatku do piatku. Godziny pracy Urzedu okresla Burmistrz w formie
zarzadzenia.
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W sprawach skarg i wnioskdw przyjmuja:

1.

2.

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza — w stalych terminach podanych do wiadomosci
publicznej;
Sekretarz — w godzinach pracy Urzedu.
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Sprawy zwiazane z organizacja pracy, czasem pracy, oraz prawami i obowiazkami
pracownikow Urzgdu okreslaja ustawy oraz Regulamin Pracy Urzedu.

=

§10

Obieg dokumentéow innych niz finansowe, a takze system rejestracji oznaczenia i
archiwizowania akt okresla Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia
2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zaktadowych ( Dz. U.
2011.14.67).

Obieg dokumentow finansowo — ksiggowych okreslaja przepisy oraz wydane na wniosek
Skarbnika — zarzadzenie Burmistrza.

§11

W Urzgdzie prowadzona jest kontrola wewngtrzna.
Organizacj¢ wykonywania kontroli wewngtrznej oraz wspotdziatania z organami kontroli
zewngtrznej okresla Burmistrz w formie zarzadzenia.

§12

Sprawy zwiazane z zabezpieczeniem budynku Urzedu okre§la Burmistrz w formie

zarzadzenia.



§13

1. Urzad prowadzi dziatalno$¢ informacyjna w zakresie
1) upowszechniania przepisdw prawa, w tym prawa miejscowego;
2) urzeczywistniania zasady jawnosci zycia publicznego;
3) informowania o sposobach realizacji zadan publicznych.
2. W celu wykonywania zadan wymienionych w ust. 1 Urzad wspolpracuje ze $rodkami
masowego przekazu, organizuje zebrania i spotkania oraz podejmuje inne dzialania.

I1l. KIEROWANIE URZEDEM

§14

=

Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i Kierownikow Referatow.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu
Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi.

4. Kierownicy referatow sa bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikow
1 sprawuja nad nimi nadzor.

5. W przypadku nieobecnosci kierownika referatu zastgpuje go wyznaczony przez niego

pracownik, ktory ponosi pelna odpowiedzialno§¢ za realizacj¢ zadan referatu

w tym okresie.

§15

Burmistrz jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu przepisow Kodeksu pracy
i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie oraz Kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego.

Burmistrz wykonuje zadania 1 czynno$ci zastrzezone dla niego w przepisach
szczegblnych, dba o dobro Gminy 1 Miasta 1 jej mieszkancow, aby mienie komunalne nie bylo
narazone na szkodg, a dochody Gminy i Miasta nie zostaly uszczuplone oraz byly
realizowane i wydatkowane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi i Statutem
Gminy i Miasta.

1. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja:

1) Zastgpca Burmistrza;

2) Sekretarz;

3) Skarbnik;

4) Kierownicy Referatow:
- Gospodarki Komunalnej;
- Spraw Obywatelskich;
- Gospodarki Gruntami, Rolnictwa Le$nictwa i Ochrony Srodowiska:
- Promocji i Rozwoju.

5) Samodzielne Stanowiska:
- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
- ds. Kontroli Wewngtrzne;j;
- ds. Obstugi Prawnej ( Radca Prawny );



2. Do zadan Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

11)
12)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy;

kierowanie Urzgdem i wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza
w przepisach szczegdtowych;

reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz;

przedkiadanie Radzie Gminy i Miasta projektow uchwat;

organizacja systemu kontroli wewngtrznej rozumianej jako ogot srodkow
funkcjonalnych za posrednictwem ktérych organ Gminy i1 kierownictwo Urzgdu
zdobywa pewno$¢, ze zroédet wewngtrznych, ze procesy za ktore odpowiada
przebiegaja w  sposob minimalizujacy prawdopodobienstwo  wystapienia
nieprawidlowosci, oszustwa, bledu czy nieekonomicznych lub nieskutecznych
dziatan.

przygotowanie projektu budzetu gminy, wykonanie budzetu gminy;

nadzorowanie realizacji uchwat Rady Gminy i Miasta;

wydawanie Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy i1 Skarbnikowi Gminy
polecen i wskazowek dotyczacych prowadzenia spraw Gminy;

podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpiacych zwloki, zwiazanych
z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego, nalezacych do kompetencji
Rady (czynnosci te wymagaja zatwierdzen na najblizszym posiedzeniu Rady);
sktadanie o§wiadczen woli w sprawach majatkowych Gminy;

przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow — testamenty allograficzne;
reprezentowanie Gminy podczas uroczystosci panstwowych 1 lokalnych.

W szczeg0lInosci do zadan Burmistrza jako Kierownika Urzedu nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

zapewnienie realizacji zadan Urzg¢du okre§lonych Regulaminem Organizacyjnym;
dokonywanie podziatu zadan, ustalanie kompetencji i odpowiedzialno$ci pomigdzy
swego Zastepce, Sekretarza i Skarbnika Gminy, koordynowanie ich dziatalnosci
I przy ich pomocy nadzorowanie i kierowanie praca kierownikow referatow i 0so6b
zatrudnionych na stanowiskach samodzielnych;

realizacja zadan w zakresie polityki kadrowej, dbanie o nalezyty dobor
pracownikdw i podnoszenie ich kwalifikacji, zatrudnianie i zwalnianie
pracownikow Urze¢du oraz dokonywanie innych czynno$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych;

ustalanie planéw pracy Urzedu, zapewnienie wykonania zadan wynikajacych
z aktow prawnych;

zapewnienie skutecznej kontroli realizacji ustalonych zadan i przestrzegania
przepisow prawa;

rozstrzyganie sporOw kompetencyjnych pomigdzy kierownikami komorek
organizacyjnych Urzedu;

wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminy, instrukcje, zarzadzenia
wewngtrzne, Wytyczne, polecenia).

4. Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;.

Burmistrz moze upowazni¢ swojego Zastgpcg, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow
referatow 1 innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktérych mowa w ust. 4.

5.



§16

1. Zastgpca Burmistrza zast¢puje Burmistrza podczas jego nieobecnosci.
2. Zastgpcy Burmistrza bezposrednio podlegaja:
- Samodzielne Stanowisko ds. Kultury, Ochrony Zdrowia oraz Wspotpracy

z Organizacjami Pozarzadowymi;

- Jednostki Organizacyjne Gminy:

1) Gminno — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej;
2) Miejsko — Gminny Osrodek Promocji Kultury;
3) Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny O$wiaty Samorzadowej;
4) Zesp6t Ustug Komunalnych;

5) Zespot Szkot w Koziegtowach;

6) Zespot Szkot w Lgocie Gornej;

7) Zesp6t Szkot w Pinczycach;

8) Szkota Podstawowa w Cynkowie;

9) Szkota Podstawowa w Gnizdowie;

10) Szkota Podstawowa w Siedlcu Duzym;

11) Szkota Podstawowa w Koziegtowkach;

12) Przedszkole Publiczne w Kozieglowach.

3. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

skreslony;

zarzadzanie 1 organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiolowych
I katastrof;

przygotowanie w uzgodnieniu z Burmistrzem i Przewodniczacym Rady tematyki
Sesji Rady Gminy i Miasta;

zapewnienie prawidlowej realizacji uchwat Rady oraz zarzadzen i polecen
Burmistrza;

koordynowanie i nadzér dziatalnosci jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa
w ust. 2;

wspotdziatanie przy planowaniu budzetow jednostek organizacyjnych Gminy oraz
biezacy nadzor nad ich realizacja,

koordynowanie i nadzor nad sprawami zwiazanymi z zagospodarowaniem,
utrzymaniem i remontami obiektéw jednostek organizacyjnych o ktérych mowa
w ust. 2;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie art. 33
ust. 4 Ustawy o samorzadzie gminnym.

§17

1. Sekretarz w imieniu Burmistrza kieruje praca Urzedu i odpowiada za jego sprawne
funkcjonowanie ( symbol OR-S).

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

uczestniczenie w pracach Rady;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu;
koordynacja organizacji pracy w Urzedzie;



4)  zapewnienie merytorycznej i administracyjnej obstugi pracy Burmistrza
I z-cy Burmistrza;

5)  zapewnienie prawidlowej realizacji uchwatl Rady oraz zarzadzen i polecen
Burmistrza;

6)  nadzorowanie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg
i wnioskow;

7)  przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow — testamenty allograficzne;

8)  podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw Urzedu;

9)  sporzadzanie projektow statutow i regulaminéw dotyczacych Urzedu;

10) koordynacja i wspotdziatanie komoérek organizacyjnych Urzedu w realizacji zadan
wymagajacych wspdlnych przedsigwzig¢;

11) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow Urzedu: Statutu Gminy i Miasta,
Regulaminu Organizacyjnego, Instrukcji kancelaryjnej i Kodeksu postepowania
administracyjnego;

12) przygotowywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem i Przewodniczacym Rady tematyki
Sesji Rady Gminy i Miasta;

13) rozdzielanie zgodnie z przeznaczeniem korespondencji wptywajacej do Urzedu
oraz dystrybucja przepiséw prawnych wptywajacych do Urzedu;

14) sprawowanie nadzoru merytorycznego nad przygotowanymi w ramach
poszczegolnych komorek organizacyjnych Urz¢du materiatami i projektami uchwat
kierowanych pod obrady Rady Gminy i Miasta (z wylaczeniem finansowych);

15) koordynowanie dzialan dotyczacych przygotowania 1 organizacji wyborow
na terenie Gminy i Miasta:

- wyboréw do Sejmu i Senatu RP,

- wyboréw do Parlamentu Europejskiego

- wybor6éw na urzad Prezydenta RP,

- wyboréw samorzadowych,

- przeprowadzenia referendum ogo6lnokrajowego lub gminnego;

16) gromadzenie i przechowywanie statutow, regulaminéw oraz innych aktow
prawnych normujacych funkcjonowanie Urzgdu.

Sekretarz ~ prowadzi  sprawy z  zakresu  kadr  pracownikdéw  Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych, ktére obejmuja:

1)  wystepowanie z wnioskami w sprawie obsady stanowisk w Urzedzie
do Burmistrza;

2) przemieszczanie kadr w ramach komoérek organizacyjnych Urzedu;

3)  prowadzenie ewidencji osobowej;

4)  prowadzenie akt osobowych oraz spraw zwiazanych ze stosunkiem pracy
pracownikow urzedu z wyjatkiem pracownikoOw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych;

5)  ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy pracownikow Urzedu, sporzadzanie
zakresoOw czynnos$ci dla pracownikow Referatu Organizacyjnego, kierownikéw
referatow oraz dla samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie;

6) opiniowanie zakresOw czynno$ci dla pracownikdéw pozostalych referatow
opracowywanych przez kierownikdw tych referatow;

7)  kontrolg prawidlowosci wykorzystania zwolnien lekarskich;

8)  prowadzenie obshigi Urzedu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej Urzgdu, a w szczegdlnosci:

- organizowanie szkolen BHP w Urzgedzie — dokumentowanie szkolen BHP
pracownikow Urzedu,
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9)_
10)
11)

organizowanie 1 czuwanie nad terminowym przebiegiem badan okresowych
pracownikow,

nadzorowanie stanu BHP w Urzedzie;

prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow przy pracy;

prowadzenie spraw skarg i wnioskow pracownikow Urzedu;

prowadzenie spraw dotyczacych odbywanych stazy.

Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza na podstawie art. 33 ust. 4
Ustawy o samorzadzie gminnym.

Sekretarz jest rownoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego.

Sekretarz wykonuje swoje zadania samodzielnie jak rowniez przy pomocy Referatu
Organizacyjnego.

§18

Skarbnik odpowiada za finanse Gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

zarzadzanie calo$cia finansow gminnych poprzez dokonywanie peinej ich analizy
i sprawdzanie plynnosci przeplywéw oraz dokonywanie wyboru finansowania
zadan;

organizowanie prowadzenia rachunkowosci w Urzgdzie zgodnie z obowiazujacymi
przepisami i zasadami oraz sprawowanie nadzoru w tym zakresie;

prowadzenie gospodarki finansowej Gminy i1 Urzedu w zakresie realizacji
dochodéw i wydatkdéw oraz dysponowania srodkami pieni¢znymi;

zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw majatkowych
zawieranych w imieniu Gminy;

zapewnienie przestrzegania wewngtrznej dyscypliny budzetowej i obiegu
dokumentacji finansowej;

dokonywanie kontrasygnaty dokumentow stanowiacych podstawg
do wydatkowania $rodkow budzetowych oraz podejmowania innych $wiadczen
majatkowych i kredytow dtugo i krétko terminowych;

prowadzenie analiz wykorzystania $rodkéw podzielonych z budzetu lub $rodkow
pozabudzetowych 1 innych bedacych w dyspozycji gminnych jednostek
organizacyjnych;

inicjowanie i prowadzenie kontroli wewngtrznej w gminnych jednostkach
organizacyjnych;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowos$ci, w szczegdlnosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw
finansowo - ksiggowych, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji;
sprawowanie nadzoru merytorycznego nad projektami uchwat finansowych
kierowanych pod obrady Rady;

organizowanie szkolen wewngtrznych stuzb finansowych Urzedu w zakresie
obowiazujacych przepiséw finansowych;

przygotowanie projektu budzetu Gminy i informacji z jego wykonania;
zatwierdzanie dokumentoéw finansowych do wyptaty;

nadzorowanie prawidfowego wykonania budzetu oraz dbanie o prawidlowe relacje
pomig¢dzy dochodami a wydatkami;

nadzorowanie i kontrolowanie komorek organizacyjnych Urzedu pod wzgledem
prawidlowej gospodarki majatkiem i finansami Gminy;

informowanie Rady Gminy i Miasta oraz RIO o odmowie zloZenia kontrasygnaty
wzglednie o sytuacji, ktéra taka odmowg mogta spowodowac;

10



w

nadzorowanie spraw zwiazanych z prawidlowym gospodarowaniem mieniem
komunalnym;

nadzorowanie opracowan zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania
budzetu Gminy;

uczestniczenie w kontrolach podatkowych jednostek prowadzacych dziatalno$¢
gospodarcza;

sprawy ochrony zarejestrowanych zbiorow danych w Referacie FP;

Skarbnik bezposrednio koordynuje i nadzoruje prace w zakresie finansowym:
jednostek organizacyjnych Gminy, stowarzyszen i zrzeszen,

Do zakresu dziatania Kierownika Referatu Finanséw i Podatkow nalezy:
kierowanie, nadzorowanie, kontrola i koordynacja pracy pracownikéw Referatu
Finansow i Podatkow,

prowadzenie spraw planowania dotyczacych budzetu Gminy,

opracowywanie programow finansowych zadan ujgtych w budzecie Gminy,
sporzadzanie niezbgdnych analiz do przygotowania projektu rocznego budzetu
Gminy,

dekretacja dokumentéw finansowych,

przekazywanie przepisow prawnych pracownikom Referatu,

nadzorowanie spraw nad dokonywaniem wymiaru podatku rolnego, le$nego,
od nieruchomosci i innych podatkow 1 optat lokalnych od 0sob fizycznych, podatku
od $rodkéw transportu,

przygotowanie projektow uchwat dotyczacych podatkow i opfat,

koordynowanie i nadzorowanie prawidlowosci skladanych przez podatnikéw
deklaracji podatkowych,

wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowych dla podatnikow,

wspotuczestniczenie w kontrolach podatkowych podatnikow,

nadzorowanie przygotowywania decyzji indywidualnych w sprawach dotyczacych
podatkow i optfat,

organizowanie poboru podatku i opfat,

nadzorowanie poboru podatkdéw i optat realizowanych przez soltysow,

nadzorowanie prowadzenia ewidencji podatnikéw i ich stanow majatkowych,
ustalanie  szczegdtlowych  zakresOw  czynno$ci  pracownikéw  Referatu
oraz kontrolowanie ich wykonania,

sprawy obrony cywilnej i obronnos$ci w zakresie dzialania Referatu.

Skarbnik jest rownoczes$nie Kierownikiem Referatu Finansow i Podatkow.

4. Skarbnik wykonuje swoje zadania samodzielnie jak rowniez przy pomocy Referatu
Finansow Podatkow.

IV. STRUKTURA WEWNETRZNA, PODSTAWOWE ZADANIA

KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§19

1. Urzad zorganizowany jest w referaty i stanowiska samodzielne.
2. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace referaty:

1)

Referat Organizacyjny ( symbol OR ) — w tym:
Stanowisko ds. Obstugi Samorzadowe;j,
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Stanowisko ds
Stanowisko ds
Stanowisko ds

. Obstugi Sekretariatu Burmistrza,
. Obstugi Mieszkancow ( Biuro Obstugi Mieszkancoéw ) i Archiwum,
. Informac;ji i Informatyki,

Referatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz

2)

Referat Finansow i Podatkow ( symbol FP ) —w tym:
Zastgpca Skarbnika,

Stanowisko ds
Stanowisko ds
Stanowisko ds
Stanowisko ds
Stanowisko ds

. Wynagrodzen,

. Ksiggowosci Budzetowej,

. Wymiaru Podatkdw,

. Podatkow i Optat Lokalnych,

. Sprawozdawczos$ci Budzetowe;].

Referatem Finansow i Podatkdw kieruje Skarbnik.

3)

Referat Spraw Obywatelskich ( symbol SO ) - w tym:

Stanowisko ds
Stanowisko ds
Stanowisko ds
z OSP,

Stanowisko ds
Stanowisko ds

. Urzedu Stanu Cywilnego,
. Ewidencji Ludnosci, Meldunkow i Dowoddw Osobistych,
. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludno$ci oraz wspolpracy

. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej,
. Wydawania Zezwolen na Sprzedaz Alkoholu.

Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Referatu.

4)

Referat Gospodarki Komunalnej ( symbol GK ) - w tym:

Stanowisko ds

. Drog Publicznych, Gospodarowania Mieniem Komunalnym,

Prac Publicznych i Przeciwdziatania Bezrobociu,

Stanowisko ds

. Inwestycji Gminnych, Zagospodarowania Przestrzennego

I Zamoéwien Publicznych

Stanowisko ds

. Warunkow Zabudowy.

Referatem Gospodarki Komunalnej kieruje Kierownik Referatu.

5)

Referat Gruntow, Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska ( symbol GR )

- W tym:

Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Lesnictwa,
Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska.

Referatem Gospodarki Gruntami, Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska
kieruje Kierownik Referatu.

6)

Referat Promocji i Rozwoju ( symbol PR)

- W tym:

Stanowisko ds. Rozwoju Gminy,
Stanowisko ds. Komunikacji Spoteczne;j,
Stanowisko ds. Promocji Gminy,
Stanowisko ds. Aktywizacji Zawodowej,
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- Centrum Ksztalcenia w Rzeniszowie ul. Le$nikow 11 ,,Wioska internetowa
— ksztalcenie na odleglo$¢ na terenach wiejskich”.

Referatem Promocji i Rozwoju kieruje Kierownik Referatu.

W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace samodzielne stanowiska podlegle bezposrednio
Burmistrzowi:

- Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

- Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej ( symbol KW ),

- Stanowisko ds. Obstugi Prawnej ( Radca Prawny — symbol OP ).

W Urzedzie funkcjonuje samodzielne stanowisko ds. Kultury, Ochrony Zdrowia oraz
Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi ( symbol OKZ ) podlegte bezposrednio
Zastgpcy Burmistrza.

W Urzgdzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego.

W Urzedzie funkcjonuje Kancelaria Tajna.

Schemat organizacyjny stanowi zat. Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§20

Jezeli wykonanie okreslonego zadania lub zalatwienie sprawy wymaga wspdtdziatania
dwoch lub wigeej komorek organizacyjnych, kierownicy tych referatoéw lub pracownicy
zajmujacy samodzielne stanowiska z wilasnej inicjatywy uzgadniaja sposob wykonania
zadania lub zatatwienia sprawy i ustalaja, ktory z nich sprawuje funkcje koordynacyijne,
niezbedne do wykonania zadania lub zatatwienia sprawy
( wiodaca komérka organizacyjna ).

Wiodaca komorka organizacyjna jest komorka, ktorej kierownik lub pracownik
zajmujacy samodzielne stanowisko jest uprawniony i obowigzany do ostatecznego
zalatwienia sprawy.

Spory kompetencyjne pomigdzy kierownikami referatow rozstrzyga Burmistrz.

Komorki organizacyjne zobowiazane sa do wzajemnego informowania si¢ o podjetych
rozstrzygnigciach 1 innych ustaleniach, jezeli ich znajomo$¢ jest niezbgdna
do zharmonizowania dziatalnosci Urzedu.

§21

Komorki organizacyjne Urzedu prowadza przypisane im sprawy zwiazane z realizacja
zadan 1 kompetencji Burmistrza.

Kierownicy referatow oraz pracownicy stanowisk samodzielnych ponosza
odpowiedzialno§¢ za sprawne i zgodne z prawem wykonywanie zadan przypisanych
prowadzonym przez nich komérkom.

Do zadan kierownikow komoérek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1)  planowanie i organizacja pracy podleglego referatu;

2) dokonywanie podzialu zadan pomigdzy pracownikow referatu;

3)  wnioskowanie w sprawie upowaznienia pracownikéow referatu do wydawania
w imieniu Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

4) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja dochodow 1 wydatkéw
W powierzonym zakresie;

5)  terminowe, poprawne formalnie i merytorycznie zalatwianie prowadzonych spraw
I przygotowywanie materialow dla potrzeb Rady;
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6) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych

z zakresu administracji publicznej;

7)  zapewnienie sprawnego przyjmowania i zatatwiania stron w referacie;
8)  wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania i wyrdzniania

pracownikow, zapewnienie dyscypliny pracy w referacie, ustalanie z pracownikami
termindw urlopdw przy zapewnieniu sprawnego funkcjonowania referatu;

9)  wnioskowanie o udzielanie nagrod i kar regulaminowych, (w uzasadnionych

przypadkach).

Pkt. 2, 4 — 7 stosuje si¢ odpowiednio do samodzielnych stanowisk pracy.

§ 22

Do wspdlnych zadan komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzig¢ organizacyjnych, zapewniajacych wiasciwa
1 terminowa realizacj¢ przypisanych im zadan.

Organizowanie wykonania zadan okre§lonych w aktach prawnych, uchwatach Rady
i decyzjach Burmistrza.

Przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat przez Radg
i decyzji przez Burmistrza.

Przygotowywanie projektoéw uchwat i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady,
komisje Rady oraz projektow decyzji Burmistrza.

Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji w sprawach
indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz stosowanie przepiséw
0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji, zgodnie z otrzymanym upowaznieniem.
Rozpatrywanie wnioskoOw senatoréw, postow, zapytan radnych, opinii i wnioskow
komisji Rady, wnioskéw 1 postulatéw ludnosci oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia.

Prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek organizacyjnych
Gminy oraz organizacja i realizacja kontroli wewngtrznej w Urzedzie.

Inicjowanie oraz wspoldziatanie z Referatem Organizacyjnym w zakresie organizowania
szkolen pracownikéw Urzedu.

Wspoéldziatanie z  administracja rzadowa oraz jednostkami  panstwowymi,
spoldzielczymi, prywatnymi, organizacjami, stowarzyszeniami 1 mieszkancami
w realizacji zadan komorek organizacyjnych.

Usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérek organizacyjnych oraz
podejmowanie dzialah na rzecz usprawniania zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

Rozpatrywanie skarg kierowanych do Burmistrza i komérek organizacyjnych, badanie
ich zasadno$ci, analizowanie zrodet i przyczyn ich powstania, podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg, przyjmowanie interesantow
1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowywanie niezbgdnych informacji o zatatwieniu
skarg i wnioskow.

Reagowanie na krytyke i wykorzystywanie jej dla doskonalenia pracy komorki
organizacyjnej.

Wykonywanie okreslonych przez Burmistrza zadan zwiazanych z wyborami
do Parlamentu i organéw samorzadowych oraz przeprowadzeniem referendum.
Wspoéidziatanie z samorzadami zaldég i organizacjami zawodowymi w zakresie ich
statutowej dziatalnosci.

Przygotowywanie materiatdéw do postgpowan o zamdéwienie publiczne.
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16. Wspoétdziatanie z innymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie zadan realizowanych

przez Urzad.

17. Przestrzeganie zapisow Ustawy o ochronie danych osobowych.
18. Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzig¢ w zakresie ochrony

tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;j.

19. Przestrzeganie przepisow BHP i przeciwpozarowych.
20. Podpisywanie wilasciwych dla danego referatu dokumentow pod wzgledem

merytorycznym zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej w zakresie
rzeczowym i finansowym zgodnie z udzielonym upowaznieniem.

21. Codzienne wprowadzanie informacji o sprawach wptywajacych, stanie przyjmowanych

1.

2.
3.

w N

5.
6.
7.

8.

9.

spraw, kolejnosci ich zatatwiania lub rozstrzygnigcia w module sprawy interesantow
w ramach wlasnej komorki organizacyjne;j.

V. INDYWIDUALNE ZADANIA REFERATOW

§23

Referat Organizacyjny ( symbol OR )

Referat Organizacyjny obejmuje nastgpujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. Obstugi Samorzadowej ( Biuro Rady — symbol OR-BR );
2) Stanowiska ds. Obstugi Sekretariatu Burmistrza ( symbol OR-B );
3) Stanowisko ds. Obshugi Mieszkancow ( Biuro Obstugi Mieszkancow ) i Archiwum
(symbol OR-BP);
4) Stanowisko ds. Informacji i Informatyki ( symbol OR-1)
Referat Organizacyjny podlega Sekretarzowi
Zadania Referatu Organizacyjnego obejmuja:

1) w zakresie Stanowiska ds. Obstugi Samorzadowej
( Biuro Rady — symbol OR-BR)

Opracowywanie materialdw z obrad Rady , protokolowanie posiedzen Rady i jej
Komisji, przekazywanie materialdw odpowiednim adresatom oraz czuwanie nad ich
realizacja .

Prowadzenie rejestru uchwal, wnioskoéw i interpelacji radnych.

Prowadzenie rejestru przepisow gminnych.

Organizowanie wspoldzialania Przewodniczacego Rady Gminy i Miasta z organami
Gminy, organizacjami i jednostkami organizacyjnymi  Gminy. Prowadzenie
korespondenciji.

Organizowanie spotkan wyborcow z Postami i Senatorami RP na ich wniosek.
Wspoidziatanie z Sejmikiem Wojewddztwa .

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wyborow samorzadowych oraz skladow
osobowych organdéw samorzadowych.

Wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja referendum.

Wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja wyborow samorzadu mieszkancow.

10. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikow do Sadu.
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11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

RROoo~No G ~wNE

16.

17.
18.
19.
20.

=

w

Przekazywanie Inspektorowi ds. ksiggowosci budzetowej wynagrodzen i miesi¢cznego
zestawienia zbiorczego obecnosci radnych i1 soltysoéw na posiedzeniach Rady 1 komisji
wraz z uwierzytelnionymi kopiami podpisanych list obecnosci na posiedzeniach oraz
pisemnymi usprawiedliwieniami radnych , stanowiacych podstawe do naliczenia diet
— zgodnie z aktualng uchwalq Rady.

Prowadzenie zbioru protokotdow z sesji wraz z podjetymi uchwatami.

Prowadzenie zbioru protokotdw komisji statych i doraznych.

Przygotowywanie i wysylanie zawiadomien wraz z porzadkiem obrad na posiedzenia
Rady i komisji.

Przygotowywanie wnioskow w sprawie publikacji uchwat.

Wywieszanie protokotdw z sesji wraz z podjetymi uchwatami na tablicy ogloszenr Biura
Rady.

Przesylanie organom nadzoru uchwat Rady w ciagu 7 dni od ich podjgcia.

2) w zakresie Stanowiska ds. Obslugi Sekretariatu Burmistrza
(symbol OR-B)

Prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu.

Prowadzenie Sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

Rozdzielanie pism wptywajacych do Urzedu.

Prowadzenie zbioru przepisow ogdlnie obowiazujacych.

Prowadzenie rejestru zwiazkéw i porozumien komunalnych.

Prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych Gminy.

Zamawianie i likwidacja pieczatek i pieczeci (prowadzenie rejestru pieczatek i pieczgci).
Prenumerata prasy i wydawnictw urzedowych oraz ich rozdzielanie.

Obstuga stanowisk tacznosci w Urzedzie .

. Prowadzenie rozliczenia rozméw telefonicznych (stuzbowych i prywatnych).
. Opracowywanie materialdw zleconych przez Burmistrza, przekazywanie ich

odpowiednim adresatom i czuwanie nad ich realizacja.

. Ewidencjonowanie pism Burmistrza i Sekretarza wychodzacych z Urzedu.
14.
15.

Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.

Gromadzenie i przechowywanie statutow, regulamindéw oraz innych aktéw prawnych
normujacych funkcjonowanie gminnych jednostek organizacyjnych;

Organizowanie wspoOldzialania Burmistrza z organami Gminy, organizacjami
I jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Obshluga administracyjna narad Burmistrza z sottysami.

Wspolpraca ze Stowarzyszeniem Soltysow.

Prowadzenie spraw sottysow, zebran wiejskich i rad sofeckich.

Wykonywanie zadan zwiazanych z organizacja wyborow samorzadu mieszkancow.

3) w zakresie Stanowiska ds. Obstugi Mieszkancow
( Biuro Obstugi Mieszkancow ) i Archiwum ( symbol OR-BP )

Prowadzenie punktu informacyjnego w Urzedzie.

Wykonywanie kserokopii dokumentéw oraz nadzor nad prawidlowa eksploatacja
kserokopiarek w Urzedzie.

Wykonywanie ustug w zakresie bindowania i termobindowania.

Zaopatrywanie Urzedu w niezbedne materiaty biurowe i ich rozliczanie (prowadzenie
ewidencji wydanych materialow biurowych poszczegdInym pracownikom).

Odbiodr i nadawanie przesytek pocztowych (obstuga maszyny frankujace;).

16



6.

7.

Ewidencja pism wptywajacych przy wsparciu elektronicznego obiegu dokumentow,
ewidencja pism wysylanych;
Prowadzenie archiwum Urzgdu a w szczegdInosci:

1)  porzadkowanie akt w archiwum;

2)  wypozyczanie akt z archiwum;

3) przyjmowanie akt do archiwum;

4) przekazywanie akt do archiwum panstwowego;

5) przekazywanie akt do zniszczenia i organizowanie procesu niszczenia akt.

8.
9.

Aktualizacja tablicy ogloszen.
Codzienne sprawdzanie elektronicznej skrzynki podawczej oraz rejestrowanie
dokumentéw do dniej wplywajacych.

4) w zakresie Stanowiska ds. Informacji i Informatyki ( symbol OR-1)

8.
9

10.
11.

12.
13.

Wspodipraca z wszystkimi komorkami organizacyjnymi w zakresie czynnosci zwiazanych
z wprowadzaniem zmian dotyczacych sprzgtu oraz prawidlowego dziatania systemow
informatycznych.

Koordynowanie inwestycji zwiazanych z oprogramowaniem, projektowanie i wdrazanie
do eksploatacji systemow i programow dla Urzedu.

Koordynowanie inwestycji zwiazanych ze sprzgtem komputerowym, opieka
1 koordynowanie problemow eksploatacyjnych i serwisowych sprzg¢tu komputerowego
Urzedu.

Administracja systemami informatycznymi Urzedu, z wylaczeniem systemow autorskich
obstugiwanych poprzez firmy zewngtrzne wspolpracujacych na podstawie umow
z Urzedem.

Monitorowanie wydajnosci systemow informatycznych, wnioskowanie o dokonanie
stosownych uaktualnien (upgrade) systemow.

Monitorowanie wydajnosci sprzg¢tu komputerowego, wnioskowanie o dokonanie
niezbgdnych inwestycji zwiazanych z zakupem i1 modernizacja sprzgtu komputerowego
i urzadzen peryferyjnych.

Wspodlpraca z firmami zewngtrznymi w zakresie ustug informatycznych i internetowych
dla Urzedu.

Opieka nad serwisem www. Urzgdu Gminy i Miasta Kozieglowy.

Opieka nad BIP — Biuletyn Informacji Publicznej Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy.
Archiwizacja danych elektronicznych systemu ksiggowos$ci podatkowej oraz systemu
wymiaru podatkéw na nosniki zewngtrzne.

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej =z licencjonowaniem oprogramowania
zakupionego dla Urzgdu.

Pomoc techniczna i wsparcie dla pracownikoéw Urzedu.

Wspoipraca z Operatorami w sprawach telefonicznych i teleinformatycznych.

14. Administracja bezpieczenstwa przetwarzania danych osobowych, zgodnie z Ustawa

15.
16.

0 Ochronie Danych Osobowych.
Prowadzenie rejestru przekazanych do BIP dokumentéw.
Prowadzenie rejestru prac i zgloszen w zakresie obstugi informatyczne;.

5) skreslony

§ 23" skreslony
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§ 237 skreslony

§24

Referat Finansow i Podatkow ( symbol FP )

Referat finansow i podatkow obejmuje nastepujace stanowiska pracy:
1) Zastgpca skarbnika;
2) Stanowisko ds. Wynagrodzen;
3) Stanowisko ds. Ksiggowos$ci Budzetowej;
4) Stanowisko ds. Podatkow;
5) Stanowisko ds. Podatkdw i Optat;
6) stanowisko ds. Sprawozdawczo$ci Budzetowe;;
7) skreslony

Referat Finansow i Podatkdw podlega Skarbnikowi.
Zadania Referatu Finansow i1 Podatkéw stanowia:

1) Zastepca Skarbnika

Dekretacja dokumentow ksiggowych.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej wydatkow budzetowych jednostek
budzetowych Gminy.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analitycznej inwestycji i remontow.
Prowadzenie rachunkowos$ci i ksiggowosci dokumentéw finansowych w zakresie
wydatkow.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkow budzetowych.

Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej dochodéw budzetowych.

Prowadzenie rejestru dochodéw budzetowych zgodnie z klasyfikacja budzetowa.
Sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow budzetowych.

Prowadzenie rachunkowos$ci i1 ksiggowania dokumentoéw finansowych w zakresie
dochodow.

10. Prowadzenie gospodarki $rodkami bedacymi w dyspozycji Gminy w porozumieniu ze

Skarbnikiem.

11. Biezaca realizacja budzetu Gminy.
12. Prowadzenie ewidencji srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
13. Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej w zakresie:

1)  funduszu $wiadczen socjalnych;

2) gminnego funduszu ochrony srodowiska;
3)  sumdepozytowych;

4)  $rodkow specjalnych.
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10.
11.
12.
13.
14.
15.

2) w zakresie Stanowiska ds. Wynagrodzen

Sporzadzanie list ptac i innych $wiadczen pienigznych wynikajacych ze stosunku pracy,
umowy zlecenia i o dzieto.

Prowadzenie ewidencji wynagrodzen pracownikow Urzedu.

Sporzadzanie list wyptat diet dla radnych, soltysow, czlonkéw Gminnej Komisji
d/s Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

Prowadzenie dokumentacji w zakresie wynagrodzen pracownikow.

Wydawanie za§wiadczen o wynagrodzeniu i zatrudnieniu.

Naliczanie 1 rozliczanie z wilasciwym urzedem skarbowym podatku dochodowego
od oséb fizycznych.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych z podatku dochodowego.

Rozliczanie sktadek i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego z wlasciwym Zaktadem
Ubezpieczen Spolecznych.

Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do ZUS.

Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie osob z ubezpieczen spotecznych.

Wystawianie odpowiednich za§wiadczen do ZUS.

Prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych w uzytkowaniu na koncie 0-13.

Rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji w Urzedzie.

Wspoéidziatanie z organami finansowymi, bankami, Zakltadem Ubezpieczen
Spotecznych, Urzedem Skarbowym w zakresie ptac i wynagrodzen.

Sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

Dokonywanie obliczen 1 sporzadzanie informacji do Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Os6b Niepelosprawnych.

Oznaczanie drukow S$cislego zarachowania zgodnie z instrukcja Ewidencji i Kontroli
Drukoéw Scistego Zarachowania.

3) w zakresie Stanowiska ds. Ksiegowosci Budzetowej

Sprawdzanie rachunkéw i faktur pod wzglgdem formalnym i rachunkowym.

Klasyfikacja dokumentow finansowych zgodnie z klasyfikacja wydatkow budzetowych.
Dokonywanie przelewow srodkoéw finansowych z tytutu dziatalnos$ci finansowej Urzgdu.
Ustalanie i terminowe rozliczanie pobranych zaliczek.

Sporzadzanie zestawien podatku VAT do w/w naleznosci.

Realizacja ptatnosci faktur, rachunkéw i not ksiggowych za zakupione ustugi, towary
1 materialy.

Prowadzenie ksiggowosci analitycznej wydatkow budzetowych do kont 201, 225, 229.
Kontrolowanie stanu $rodkow finansowych na poszczegdInych kontach.

Prowadzenie gospodarki $rodkami bedacymi w dyspozycji Gminy w porozumieniu
ze Skarbnikiem Gminy i Miasta.

Biezace realizowanie budzetu Gminy.

Prowadzenie spraw w zakresie podatku VAT w Urzedzie.

Obshuga programu HOME BANKING ( sporzadzanie i przekazywanie przelewow ).
Prowadzenie ksiggowosci analitycznej do konta 221-1.

Potwierdzanie weksli.

Biezace przekazywanie dochodow w zakresie administracji rzadowej oraz sporzadzanie
kwartalnych zestawien ( dowody osobiste ).
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4) w zakresie Stanowiska ds. Wymiaru Podatkdow

1. Prowadzenie spraw i dokonywanie wymiaru podatkdw i opfat lokalnych od osob

fizycznych.

2. Prowadzenie dokumentacji podatkowe;.

1) Prowadzenie kart gospodarstw;

2)  Prowadzenie kart nieruchomosci;

3) Zbieranie informacji dla celow wymiaru podatku rolnego, podatku od
nieruchomosci i optaty lesne;j;

3. Dokonywanie zmian posiadania gruntdw w kartach gospodarstw i kartach nieruchomosci
oraz rejestrach komputerowych na podstawie zmian otrzymanych ze Starostwa
Powiatowego.

Prowadzenie rejestrow: przypisow i odpisoéw podatkow i oplat.

Prowadzenie kontroli podatkowej podatnikow.

Przygotowywanie i wysylanie decyzji indywidualnych w sprawach dotyczacych
podatkow i opfat:

1) decyzji o umorzenie zalegto$ci podatkowe;;

2) decyzji w sprawie przesunigcia terminu ptatnosci;

3) decyzji o rozlozenie na raty;

4)  decyzji przypisu i odpisu podatkow w zwiazku ze zmianami posiadania gruntow.

4. Prowadzenie ewidencji podatnikow i ich stanow majatkowych.

5. Wykonywanie zadan okre$lonych w aktach prawnych uchwatach Rady i Zarzadzeniach

Burmistrza.

6. Prowadzenie spraw zwiazanych z podatkami i optatami lokalnymi od oséb prawnych.

7. Kontrola merytoryczna skfadanych deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny

ilesny.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie podatkéw od 0sob fizycznych i 0oséb prawnych.

Wysylanie wezwan celem spowodowania zlozenia deklaracji na podatek

od nieruchomosci, rolny, lesny.

10. Wysylanie wezwan celem zlozenia korekty deklaracji z wyjasnieniem przyczyn korekty

deklaracji.

11. Odpowiadanie na pisma do réznych instytucji w sprawach podatkowych dotyczacych

podatnikdw.

12. Prowadzenie rejestrow przypisow, odpisow i rejestrow skutkdéw podatkowych.

13. Przygotowywanie decyzji dotyczacych umorzenia podatku, rozlozenia na raty.

14. Przygotowywanie protokolow o stanie majatkowym w sprawie umorzen.

15. Wykorzystywanie danych dotyczacych nowo oddanych budynkéw i zakladow

zwiazanych z dziatalnoscia gospodarcza do opodatkowania.

16. Przygotowywanie decyzji o umorzenie podatku lub roztozenie podatku na raty.

o U1 A~

8.
9.

5) w zakresie Stanowiska ds. Podatkow i Oplat Lokalnych

1. Drukowanie kosztokwitariuszy zobowiazan pieni¢znych z tytuldw podatkow

i optat lokalnych.

Ksiggowanie wptat na w/w podatki na poszczegdlne konta podatnikow.

Miesigczne uzgadnianie wplywow, przepisow i odpisow.

4. Drukowanie zestawien ksiggowan, dziennikow obrotow, zestawien dluznikéw dla
poszczeg6lnych miejscowosci - miesigcznie.

5. Drukowanie i wysylanie upomnien po uptywie terminéw ptlatnosci , tj. po 15 111, 15V,
151X, 15 XI.

w N
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6. Wystawianie tytuldw wykonawczych do Urzedow Skarbowych na zalegajacych
podatnikdw.
7. Wspdipraca z Sadem Rejonowym - Wydziat Ksiag Wieczystych - dotyczacych wpisu
hipoteki przymusowej.
Sporzadzanie bilansu pdtrocznego i rocznego.
9. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych:
1) o wptywach w podatkach;
2) o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplywach srodkéw publicznych.
10. Wypisywanie wptat podatnikom do Kasy Banku.
11. Wydawanie decyzji o umorzeniu odsetek od wplaconego zalegtego podatku.
12. Wydawanie za§wiadczen o nie zaleganiu w podatkach.
13. Rozliczanie sottysow z zainkasowanych podatkéw po kazdej racie podatkowe;.
14. Naliczanie prowizji dla soltyséw z poszczegdInych miejscowosci.
15. Rozpracowanie wyciagéw bankowych.
16. Prowadzenie dziennikdéw obrotéw podatku od nieruchomosci, rolnego i lesnego dla 0séb
prawnych:
1)  dokonywanie przypisow i odpisow;
2)  ksiggowanie wplat.
17. Miesigczne uzgadnianie wptywow, przypisoOw i odpisow.
18. Sporzadzanie wykazu zalegajacych w w/w podatkach oraz wystawianie i wysylanie
upomnien po terminie ptatnosci raty.
19. Wystawianie tytutdéw wykonawczych do Urzgdow Skarbowych na zalegajacych.
20. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych:
1) o wptywach w podatkach;
2) o zaleglo$ciach przedsigbiorcow.
21. Sporzadzanie bilansu potrocznego i rocznego.
22. Wspodipraca z Sadem Rejonowym - Wydziat Ksiag Wieczystych - dotyczacy hipoteki
przymusowe;.
23. Sporzadzanie spisu zdawczo-odbiorczego akt z przeznaczeniem do archiwum.
24. Sporzadzanie polecen ksiegowania z wptywow podatkow wg poszczegdlnych dyscyplin.
25. Rozliczanie procentowe ogélnych wptywow podatkdw na poszczegdlne dyscypliny:
1)  podatek rolny;
2)  podatek od nieruchomosci;
3)  podatek lesny - dane potrzebne do sporzadzenia sprawozdan o dochodach.
26. Prowadzenie korespondencji wptywajacych pism wg wilasciwosci.
27. Prowadzenie ewidencji wysytanych upomnien.
28. Rozliczanie oplaty targowe;.
29. Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych i rocznych:
1) o wplywach w podatkach;
2) o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we wplywach srodkéw publicznych.
30. Wysylanie wezwan w sprawie wzoru deklaracji na podatek od $rodkow transportowych
DT - 1.
31. Wydawanie postanowien w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem Ww sprawie
okreslenia wysokos$ci zobowigzan w podatku od srodkéw transportowych.
32. Wydawanie decyzji w sprawie okreslenia zobowiazania w podatku od $rodkow
transportowych.
33. Dokonywanie przypisoéw i odpiséw podatku od srodkéw transportowych dotyczacych
0sob fizycznych i prawnych.
34. Ksiggowanie wplat na kartach pojazdow.
35. Ksiggowanie wplat:

oo
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1) nieprzypisanych w dzienniku obrotow nieprzypisanych;
2) przypisanych na kartach kontowych w dzienniku obrotdw.
36. Wezwania o uregulowanie odsetek za zwloke.
37. Wydawanie decyzji dotyczacych zlozonych podan:
1) o umorzenie podatku od $rodkéw transportowych;
2) 0 umorzenie odsetek;
4)  orozlozenie na raty;
5) o przesunigciu terminu zaplaty.
38. Prowadzenie ewidencji kart pojazdow.
39. Aktualizacja nowo rejestrowanych pojazddw i wyrejestrowanych.
40. Sporzadzanie ewidencji wystanych:
1)  decyzji;
2)  tytulow wykonawczych.
41. Wydawanie zaswiadczen o nie zaleganiu w podatkach:
1) faczne zobowiazania pienigzne;
2)  podatek od srodkow transportowych.
42. Wykonywanie comiesi¢cznych wydrukow:
1)  zestawien ksiggowan;
2)  dziennikdw obrotdw;
3)  wykazow zalegajacych dot. podatku faczne zobowiazania pieni¢zne.
43. Sporzadzanie wykazow osob zalegajacych z podatkiem od $rodkéw transportowych
po ratach podatkowych.
44. Rozliczanie podatkdw - procentowe na poszczegédlne dyscypliny: od nieruchomosci,
rolny, le$ny dane potrzebne do sprawozdan o dochodach.
45. Prowadzenie ewidencji wysylanych upomnien.

6) w zakresie Stanowiska ds. Sprawozdawczo$ci Budzetowej

1. Koordynacja spraw finansowych oswiaty:
1) Weryfikacja i sprawdzanie zgodnos$ci sprawozdan Rb-27S, Rb-28S, Rb-Z, Rb-N,
Rb-50, Rb-27 ZZ, Rb-32;
2)  Przygotowywanie informacji i sprawozdan z rozliczenia wydatkow i dotacji do:
- Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego,
- Wydziatu spraw Obywatelskich,
- Wydziatu Zarzadzania Kryzysowego,
- Wydziatu Rozwoju Regionalnego,
- Krajowego Biura Wyborczego,
- Regionalnej 1zby Obrachunkowej;
3)  Przygotowywanie zmian w planie wydatkow na podstawie przediozonych
wnioskow;
4)  Przygotowywanie zarzadzen w zakresie zmian w budzecie;
5) Przygotowywanie i opracowywanie projektu planu budzetowego;
6) Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan.
2. Zbieranie materiatdéw, informacji niezbednych do przygotowania, opracowania
projektow planéw finansowych jednostek samorzadu terytorialnego.
Przeprowadzanie analiz wykorzystania srodkéw budzetowych.
Sporzadzanie sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu.

Przygotowanie akt ostatecznie zatatwionych celem przekazania do archiwum
zaktadowego.

o~ w
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7) skreslony

§25

Referat Spraw Obywatelskich ( symbol SO )

1. Referat Spraw Obywatelskich obejmuje nastgpujace stanowiska pracy:
1) Stanowisko ds. Meldunkéw Dowodow Osobistych i Ewidencji Ludnosci;
2) Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnosci Gospodarcze;j;
3)  Stanowisko ds. Wydawania Zezwolen na Sprzedaz Alkoholu;
4) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnos$ci
oraz wspolpracy z OSP.
2. Referatem Spraw Obywatelskich kieruje Kierownik Referatu.
3. Zadania Referatu Spraw Obywatelskich stanowia:

1) w zakresie Stanowiska ds. Wydawania Dowodow Osobistych
(symbol SO-DO ) Meldunkowych i Ewidencji Ludnosci ( symbol SO-EL ):

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢
(dowodow osobistych) w szczegdInosci:
1)  przyjmowanie wnioskow o wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;
2) rejestracja wydawanych i utraconych dowodéw osobistych ( forma elektroniczna );
3)  przygotowywanie dokumentow w formie elektronicznej;
4) prowadzenie dokumentacji wydawanych dowodow osobistych (koperty dowodowe)
wydawanie oraz odwolanie od decyzji w sprawach dowodow osobistych;
5)  wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos$¢;
6)  pobieranie drukow ( formularzy ) ze Slaskiego Urzedu Wojewodzkiego;
7)  kasacja zniszczonych i niewaznych dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc;
8)  pobieranie dowoddw osobistych z Komendy Powiatowej Policji.

2. Prowadzenie spraw meldunkowych i ewidencji ludnosci, a w szczegoInosci:

1)  Prowadzenie spraw meldunkowych i ewidencji ludnosci:
- rejestracja zdarzen meldunkowych ( zameldowania i wymeldowania ),
- przygotowywanie wykazow dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu,
- przygotowywanie wykazow osob zmartych dla Urzgdow Skarbowych,
- wydawanie decyzji dotyczacych zameldowan i wymeldowan,
- prowadzenie wojskowej ewidencji meldunkowej.

2)  Prowadzenie spraw i wspoldziatanie w sprawach:
- zgromadzen,
- cudzoziemcow,
- obywatelstwa,
- prowadzenie rejestru wyborcow w Gminie i MieScie.

2) w zakresie Stanowiska ds. Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej
(symbol SO-DG)

1. Prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych w Gminie;
2. Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej w gminie;
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3. Wydawanie zaswiadczen o wykresleniu z ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j;
4. Aktualizacja ewidencji dzialalno$ci gospodarcze;j;
5. Wspoétudziat w kontrolach podmiotéw dziatalnosci gospodarcze;.

21) w zakresie Stanowiska ds. Wydawania Zezwolen na Sprzedaz Alkoholu
(symbol SO-KA)

1. Rozpatrywanie wnioskow o wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu — zasigganie
niezb¢dnych opinii 1 przygotowywanie niezbgdnych projektow rozstrzygnigé
administracyjnych;

2. Przygotowywanie decyzji Burmistrza dotyczacych zezwolen na sprzedaz alkoholu;

3. Ustalanie optat z tytulu wydanych zezwolen na sprzedaz alkoholu i dbanie
o terminowe $ciaganie opfat.

3) w zakresie Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego,
Ochrony Ludnosci oraz wspétpracy z OSP ( symbol SO-ZK))

1. Zarzadzanie kryzysowe, ochrona ludnosci, sprawy wojskowe i obronne
1) opracowywanie oraz aktualizowanie dokumentacji ogélnoobronnej w zakresie:
a) ,,Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy i Miasta w warunkach zewngtrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”’;
b) ,,Regulaminu Organizacyjnego Gtownego Stanowiska Kierowania Urzgdu Gminy
I Miasta;
c) ,,Instrukcji Stalego Dyzuru Burmistrza Gminy 1 Miasta”;
d) Programéw szkolenia oraz corocznych Plandw szkolenia obronnego pracownikow
Urzedu i jednostek podlegtych oraz prowadzenie szkolen;
2) opracowanie Planu kontroli realizacji zadan obronnych i prowadzenie kontroli w Urzgdzie
1 jednostkach podlegtych;
3) wykonywanie zadan we zakresie planowania i realizacji $wiadczen rzeczowych
i osobistych;
4) sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z realizacji zadan obronnych;
5) opracowanie i aktualizowanie Planu Akcji Kurierskiej;
6) prowadzenie szkolen i treningdw z Akcji Kurierskie;j;
7) prowadzenie spraw wojskowych a w szczegdlnosci:
- wykonywanie zadan zwiazanych z przeprowadzeniem rejestracji przedpoborowych;
- wykonywanie zadan zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskoweyj;
- aktualizowanie bazy danych w ramach panstwa gospodarza (HNS);
8) opracowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy i Miasta zgodnie z wytycznymi oraz
aktualizowanie planu;
9) opracowanie coroczne wytycznych iplanu dziatania Szefa OC Gminy i Miasta;
10) opracowanie Planu Reagowanie Kryzysowego Gminy i Miasta ina biezaco go
aktualizowac;
11) prowadzenie dokumentacji Gminnego Zespohlu Zarzadzania Kryzysowego;
12) powotywanie formacji podlegtej Szefowi OC Gminy i Miasta;
13) prowadzenie ewidencji formacji OC :
e ksiazki ewidencji 0sob przeznaczonych do formacji OC,
e ksiazki ewidencji kart przydziatu do formacji,
e kart przydziatu do formacji,
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e kart ewidencji formacji OC,

14) opracowywanie planow dziatania formacji OC;

15) planowanie i organizowanie szkolenia i ¢wiczen formacji OC;

16) organizowanie szkolenia ludnos$ci gminy z zakresu powszechnej samoobrony;

17) udziat w treningach systemu wykrywania i alarmowania ;

18) utrzymywanie w statej gotowosci eksploatacyjnej urzadzen systemu wykrywania
I alarmowania;

19) wykonywanie i przesytanie obowiazujacych sprawozdan do Starostwa i Wydziatu
Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

20) kontrola realizacji zadan OC w podlegtych jednostkach Szefowi OC gminy;

21) znajomos¢ caloksztaltu zagadnien zwiazanych z prowadzeniem akcji ratunkowe;j
w rejonach zagrozonych oraz ochrong ludnosci;

22) planowanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;

23) przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budowli i ukry¢ ochronnych oraz urzadzen
specjalnych na potrzeby OC;

24) nadzorowanie gospodarki magazynowej sprzg¢tu OC oraz organizowanie zabiegow
konserwacyjnych sprzgtu;

25) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzgtu OC oraz jego konserwacji”

e ksiazki inwentarzowej sprzgtu OC,
e dziennika konserwacji sprz¢tu,
e ksiazki eksploatacji sprzgtu.

26) udziat w odprawach i szkoleniach organizowanych przez Biuro Zarzadzania Kryzysowego
I Spraw Obronnych Starostwa Powiatowego oraz Wydzial Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego.

2. Wspolpraca z zarzadem gminnym Ochotniczej Strazy Pozarnej w zakresie zabezpieczenia
przeciwpozarowego i funkcjonowania jednostek OSP na terenie Gminy.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

opracowywanie programOw ochrony przeciwpozarowej oraz czuwanie nad ich
realizacja;

wnioskowanie 1 zglaszanie potrzeb w zakresie $rodkéw finansowych na cele
przeciwpozarowe irozliczanie otrzymanych srodkow finansowych;

prowadzenie spraw zwiazanych z dzialalnoscia Gminno — Miejskiego Komendanta
OSP;

wspoldzialanie z komendantami strazy pozarnych na terenie Gminy;

prowadzenie rejestru OSP;

wspoéldziatanie z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie zapewnienia
niezbg¢dnego wyposazenia OSP.

§ 26

Referat Gospodarki Komunalnej ( symbol GK )

1. Referat Gospodarki Komunalnej obejmuje nastgpujace stanowiska pracy:

1.

2.

3.

Stanowisko ds. Drég Publicznych, Gospodarowania Mieniem Komunalnym
oraz Prac Publicznych i Przeciwdziataniu Bezrobociu;

Stanowisko ds. Inwestycji Gminnych, Zagospodarowania Przestrzennego
oraz Zamowien Publicznych;

Stanowisko ds. Warunkéw Zabudowy;
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2. R

Pracownicy Gospodarczy;

Skreslony;

Skreslony;

Skreslony;,

Skreslony.
eferatem Gospodarki Komunalnej kieruje Kierownik Referatu.

3. Zadania Referatu Gospodarki Komunalnej Stanowia:

1) w zakresie Stanowiska ds. Drég Publicznych, Gospodarowania Mieniem

Komunalnym, Prac Publicznych i Przeciwdzialaniu Bezrobociu

1. W zakresie drdg publicznych.

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

wydawanie opinii w sprawie przebiegu drég powiatowych;

przygotowywanie uchwal w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drég gminnych
oraz wystgpowanie do zarzadu powiatu o opinig;

planowanie i budowa, modernizacja i ochrona drdg gminnych;

budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona drog wewngtrznych — dojazdowych
do pol;

zarzadzanie siecig drég gminnych;

orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego
W razie jego naruszenia,;

wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
obiektow nie zwiazanych z gospodarka drogowa;

wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej;
wspoldzialanie z innymi zarzadami drég w przedmiocie modernizacji
oraz inwestycji;

sprawy oznakowania drdg.

2. W zakresie gospodarowania mieniem komunalnym.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)
15)
16)
17)

skreslony;

skreslony;

utrzymanie wlasciwej eksploatacji budynku Urzedu;

wspoldzialanie w zakresie planowania 1 realizacji remontow kapitalnych
1 biezacych budynku Urzedu;

zaopatrzenie materialowo — techniczne na cele administracyjne, zakupy sprzetu,
wyposazenia i urzadzen na potrzeby Urzgdu, z wyjatkiem materialow biurowych;
nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach oraz nad ochrona
I zabezpieczeniem mienia;

organizowanie prac gospodarczych w Urzedzie;

nadzor nad pracownikami obstugi Urzgdu;

organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;
ustalanie miejsc, w ktorych pobiera si¢ optaty za parkowanie pojazdow;

skreslony;

wspoldzialanie w zaopatrzeniu gminy w niezbedne dostawy energii elektrycznej,
cieplnej i gazu;

prowadzenie spraw lokalnego transportu zbiorowego;

prowadzenie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof;
skreslony;

koordynacja spraw rozkladow jazdy komunikacji pasazerskiej;

utrzymanie przystankow i wiat przystankowych;
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18)
19)

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulic;
skreslony.

3. W zakresie prac publicznych i zwalczania bezrobocia.

1)
2)
3)
4)
5)

Skreslony;

skreslony;

organizowanie i nadzorowanie prac publicznych;

prowadzenie spraw i wspotdzialanie w zakresie likwidacji bezrobocia w Gminie
organizowanie i kontrola pracy 0s6b skazanych

2) w zakresie Stanowiska ds. Zagospodarowania Przestrzennego, Inwestycji

Gminnych i Zaméwien Publicznych

1. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)
10)

11)

organizacja prac dotyczacych sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

prowadzenie 1 biezaca aktualizacja miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego;

przechowywanie  oryginaldw  miejscowych  plandbw  zagospodarowania
przestrzennego réwniez uchylonych i nieobowiazujacych;

dokonywanie okresowych ocen skutkbw zmian w zagospodarowaniu
przestrzennym Gminy;

wydawanie wypisow, wyrysOw oraz zas§wiadczen potwierdzajacych okoliczno$ci
wynikajace z planu zagospodarowania przestrzennego Gminy;

rozpatrywanie spraw 1 przygotowywanie projektow rozstrzygni¢¢ dotyczacych
skutkbw  prawnych uchwalenia  miejscowego planu  zagospodarowania
przestrzennego;

przygotowanie uchwal w sprawie przystapienia do sporzadzania miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego;

organizacja prac zwiazanych z opracowaniem, opiniowaniem i uzgadnianiem
projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

przystapienia do sporzadzania planu miejscowego;

podawanie do publicznej wiadomosci o wylozeniu projektu planu miejscowego
do publicznego wgladu;

uzgadnianie projektu planu miejscowego z zainteresowanymi organami
administracji panstwowej oraz wlasciwymi organami wojskowymi i wlasciwymi
organami podleglymi Ministrowi Spraw Wewngtrznych i Administracji.

2. W zakresie inwestycji gminnych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

opracowywanie projektdw gminnych programow gospodarczych, strategii i rozwoju
Gminy;

przygotowywanie plandéw inwestycyjnych;

nadzér nad inwestycjami gminnymi ( w ramach posiadanych kwalifikacji );
prowadzenie spraw gminnych inwestycji zaopatrzenia materialowo — technicznego
na ich realizacjg;

wspoldzialanie z jednostkami organizacyjnymi  Gminy, stowarzyszeniami
i zrzeszeniami, komitetami budéw w zakresie inwestycji realizowanych przy
udziale czynu spotecznego 1 nadzor merytoryczny nad ich dziatalnoscia;

inicjowanie spraw wyposazenia gruntow w urzadzenia komunalne i sie¢ uzbrojenia
terenu;
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7)

wspotdziatanie 1 wspolpraca w zakresie inwestycji i remontow w ramach robot
publicznych;

8) przygotowanie dokumentacji wymaganych przy realizacji inwestycji gminnych;
9)  rozliczanie rzeczowe inwestycji zakonczonych PT i OT 1 przekazywanie
dokumentow PT Skarbnikowi;
10) udzial w przygotowaniu wnioskow i projektow w celu pozyskania $rodkow
pomocniczych z Unii Europejskiej;
11) udzial w przygotowaniu i realizowaniu planu promocji Gminy.
W zakresie zaméwien publicznych:
1) planowanie zamowien publicznych;
2) przygotowanie i ewidencjonowanie dokumentéw zwiazanych z zamdéwieniami
publicznymi;
3) oglaszanie, organizacja i przeprowadzanie przetargow;
4) przygotowanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;
5) przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych;
6) kontrola rachunkow i faktur pod kontem zgodnosci z zamowieniami publicznymi.
3) w zakresie Stanowiska ds. Warunkdw Zabudowy
1. Przygotowanie projektow decyzji z zakresu lokalizacji inwestycji celu publicznego
(art. 50 wust. 1 Ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
z dnia 27 marca 2003 r. Dz.U.2003.80.717).
2. Przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy (art. 64 ust. 1 w/w Ustawy);
3. Przygotowanie projektow decyzji o warunkach zabudowy (art. 63 ust. 5 w/w Ustawy);
4. Przygotowanie projektow decyzji stwierdzajacej wygasniecie decyzji o warunkach
zabudowy i decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego ( art. 65 w/w ustawy );
5. Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zawieszenia postgpowania
administracyjnego( art. 62 ust. 1w/w Ustawy );
6. Prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu Kodeksu postgpowania
administracyjnego, w tym przygotowanie projektow decyzji i postanowien;
7. Opracowanie graficzne decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz
warunkach zabudowy ( na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 26 sierpnia 2003 r. w sprawie sposobu ustalania wymagan dotyczacych nowej
zabudowy i zagospodarowania terenu, w przypadku braku miejscowego planu
zagospodarowania terenu );
8. Prowadzenie rejestru  wydanych  decyzji o  warunkach  zabudowy
I zagospodarowania terenu.
4) Pracownicy gospodarczy
Skreslony.
Skreslony.
Skreslony.
W zakresie utrzymania czystosci budynku i jego otoczenia

)

utrzymanie czysto$ci w pomieszczeniach budynku Urzgdu przez codzienne:
zamiatanie, zmywanie i odkurzanie pomieszczen,

wynoszenie $mieci i makulatury do wyznaczonych w tym celu pomieszczen,
mycie okien, drzwi, boazerii i urzadzen sanitarnych,
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3)
4)

czyszczenie chodnikow, dywanow i zaluzji,

pastowanie podlug ( wedlug potrzeby ),

utrzymywanie w czystosci korytarzy i sanitariatow,
podlewanie i mycie kwiatow,

poszanowanie sprzgtu przydzielonego do pracy;

utrzymanie czystosci wokét budynku poprzez:

zamiatanie wokot budynku urzedu,

utrzymanie kwietnikow.

dbanie o czystos¢ i estetyke budynku Urzedu i jego otoczenia;
po zakonczeniu pracy nalezy sprawdzi¢ czy drzwi i okna od poszczegdlnych
pomieszczen zostaly zamknigte;

5) skreslony;
6) skreslony;
7)  skreslony;

8) skreslony.

§ 27

Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa, L.esnictwa i Ochrony

Srodowiska
( symbol GR )

1. Referat Gospodarki Gruntami, Rolnictwa, Le$nictwa i Ochrony Srodowiska obejmuje
nastgpujace stanowiska pracy:

1)
2)

Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Le$nictwa;
Stanowisko ds. Ochrony Przyrody.

2. Referatem Gospodarki Gruntami, Rolnictwa, Lesnictwa i Ochrony Srodowiska kieruje
Kierownik Referatu
3. Zadania Referatu stanowia:

1) Stanowisko ds. Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i LeSnictwa

1. W zakresie gospodarki gruntami.

1)
2)

3)
4)

5)

prowadzenie ewidencji mienia komunalnego: gruntow wraz
z naniesieniami oraz lokalami;

tworzenie zasobow mienia komunalnego;

przygotowanie wykazow gruntow komunalnych przeznaczonych do sprzedazy;
przygotowywanie dokumentacji w tym projektow uméw do sprzedazy,
uzytkowania wieczystego, dzierzaw, najmow nieruchomo$ci komunalnych
z wyjatkiem lokali mieszkalnych;

przeprowadzanie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawa o gospodarce
nieruchomos$ciami;
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6)

7)
8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)

prowadzenie spraw zwiazanych z przekazywaniem nieruchomosci komunalnych
innym podmiotom w formach prawem przewidzianych oraz naliczanie oplat z tego
tytutu;

regulowanie stanow prawnych mienia komunalnego Gminy;

gospodarka zasobami komunalnymi 1 uzytkowymi;

prowadzenie spraw dotyczacych scalen i podzialu nieruchomosci;

oznaczanie nieruchomos$ci numerami porzadkowymi i prowadzenie dokumentacji
mapowej nieruchomosci;

prowadzenie akt dotyczacych nazewnictwa ulic w Gminie i Mie$cie, wspotdziatanie
przy nadawaniu i zmianach w nazewnictwie ulic;

wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podzialu nieruchomosci;
prowadzenie spraw dotyczacych wspolnot gruntowych;

naliczanie opfat adiacenckich.

2. W zakresie rolnictwa 1 le$nictwa:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

11)
12)

13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)

ustalanie uprawnien i wydawanie zaswiadczen do wyliczenia okresu pracy w
indywidualnych gospodarstwach rolnych dla celow emerytalnych, ustalanie stazu
pracy dla 0sob pracujacych w gospodarstwie rolnym;

realizacja zadan zwiazanych z Ustawa o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

sprawy zwiazane z prowadzeniem produkcji roslinnej i zwierzgcej;

organizacja i prowadzenie spiséw rolnych;

organizacja i prowadzenie wyboréw do Izb Rolniczych;

nadzor nad eksploatacja i konserwacja rolniczych urzadzen melioracycjnych;
przygotowywanie decyzji wynikajacych z Ustawy o organizacji, hodowli
i rozrodzie zwierzat;

wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii;

wspoétudziat w przygotowaniu i uzgadnianiu programOw w zakresie rolnictwa;
prowadzenie spraw dotyczacych zalesien okreslonych w Ustawie o przeznaczeniu
gruntéw rolnych do zalesienia, zadrzewien oraz zagospodarowania lasow;

zadania wynikajace z Ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych oraz kontrola
wykonywania tych przepisow;

przeznaczanie gruntdéw na cele nierolnicze i nielesne oraz wylaczanie gruntow
rolnych z produkcji;

prowadzenie spraw zwiazanych z rekultywacja 1 zagospodarowaniem gruntow;
prowadzenie spraw z zakresu zarazliwych chordb zwierzgcych;

prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona rolin i nasiennictwa;

wspoldzialanie z innymi urz¢dami i zakltadami w zakresie zaopatrzenia gminy
w niezbedne dostawy wody;

wspoldzialanie z wlasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej oraz innymi
organami w przedmiocie udostgpniania zasobow wody, $rodkéw alarmowych
1 lacznosci, wart przeciwpozarowych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof;
skreslony;

skreslony;

skreslony;

wydawanie zaswiadczen do biura notarialnego w sprawie zakupu ziemi;
prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego dla rolnikow.

2) Stanowisko ds. ochrony srodowiska

1)

Zadania wynikajace z Ustawy Prawo Ochrony Srodowiska:
sporzadzanie gminnych programow ochrony srodowiska,
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3)

4)

5)

6)

udostepnianie informacji o §rodowisku,

przeprowadzanie postgpowan w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko
planowanych przedsigwzigc,

ochrona $rodowiska zagospodarowaniu przestrzennym i wspotpraca w tym zakresie
wspolpraca z Referatem Gospodarki Komunalnej,

ochrona powietrza,

ochrona wod,

ochrona powierzchni ziemi,

ochrona przed hatasem,

ochrona przed polami elektromagnetycznymi,

ochrona kopalin,

Ochrona zwierzat oraz roslin:

ochrona i ksztaltowaniem zieleni w Gminie i MieScie,

- wydawanie zezwolen na wycinkg¢ drzew i krzewOw oraz wymierzanie kar
pienigznych za samowolne ich usuwanie,

- prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i prowadzeniem parkow wiejskich
oraz zieleni na terenie Gminy i Miasta,

Ochrona $rodowiska w trakcie dziatalno$ci inwestycyjnej, a w szczegdlnosci
ograniczeniem uciazliwos$ci dla srodowiska wynikajacymi z uzytkowania maszyn
i urzadzen technicznych;

Realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem Gminnego POS w tym:

koordynowanie zadan wg. POS, monitorowanic efektow ich realizacji
oraz przedstawianie okresowych raportow;

wspotpraca z odpowiednimi komorkami gmin z terenu powiatu myszkowskiego,
Starostwem Powiatowym w Myszkowie, Urzedem Marszatkowskim Woj. Slaskiego
i Wojewoda w zakresie wdrazania POS.

obstuga Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska.

Zadania wynikajace z Ustawy prawo wodne, w tym:

ochrona wod przed zanieczyszczeniem w ramach zwyklego korzystania z wod,
nakazywanie wykonania niezbgdnych urzadzen zabezpieczajacych wodg przed
zanieczyszczeniem lub wydanie zakazu wprowadzania $ciekow do wody

w przypadku wprowadzania $ciekow nienalezycie oczyszczonych;

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach:

pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen wodnych nie stuzacych

do szczegdblnego korzystania z wad,

pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie na wykonywanie urzadzen wodnych
stuzacych do szczegdlnego korzystania z wad,

pozwolen wodnoprawnych na szczegdlne korzystanie z waod,

pozwolen wodnoprawnych na eksploatacj¢ uje¢ wody podziemnej oraz urzadzen
zabezpieczajacych wody przed zanieczyszczeniem,

zatwierdzanie operatow wodnych w sprawach zmian stosunkéw wodnych na
gruncie,

naktadanie obowiazku wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia,
podejmowanie niezbgdnych dziatan.

Zadania wynikajace z ustawy o ochronie przyrody;

Zadania wynikajace z ustawy o odpadach:

planowanie gospodarowania odpadami na terenie Miasta i Gminy,

gromadzenie danych o odpadach,

planowanie systemu zbiérki odpadow ( selektywna zbiérka odpaddw ),

przygotowywanie opinii,
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9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

kontrola i monitoring gospodarowania odpadami;

Ustawa o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach;

Zadania wynikajace z Ustawy o obowiazku przedsigbiorcow w zakresie
gospodarowania niektorymi odpadami;

Zadania wynikajace z Ustawy Prawo Lowieckie, w tym wspotdziatanie z kotami
fowieckimi w zakresie zagospodarowania towieckich obszaréw gminy oraz
w zakresie zwierzyny bytujacej na jej terenie;

Zadania wynikajace z Ustawy o ochronie zwierzat;

Organizacja spraw w zakresie bezpanskich zwierzat;

Wydawanie pozwolen na posiadanie pséw ras groznych;

Zadania wynikajace z Ustawy Prawo Geologiczne i Gornicze.

§ 28

Samodzielne Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej ( symbol KW )

1. Samodzielne stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej podlega bezposrednio Burmistrzowi.
2. Zadania samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewngtrznej stanowia:

1)

2)

prowadzenie dziatan majacych na celu zapewnienie uporzadkowanego
i efektywnego funkcjonowania Urzgdu poprzez:

przeglad struktury organizacyjnej Urzgdu majacy na celu wprowadzenie zmian
mogacych  usprawni¢  dzialalno§¢ 1 wyeliminowanie = wystgpujacych
nieprawidlowosci,

ocena prawidlowosci podziatu kompetencji oraz nadzorowanie ich przestrzegania,
ocena  prawidlowosci  obowiazujacych  procedur oraz  nadzorowanie
ich przestrzegania,

inicjowanie  wnioskow 1 propozycji dotyczacych elementow  struktury
organizacyjnej, wewngtrznych regulaminéw Urzedu i opiniowanie projektow do
zatwierdzenia przez Burmistrza, ktorych celem jest poprawa efektywnosci
funkcjonowania Urzedu i jednostek podleglych 1 zapobiezenie wystapieniu
ewentualnych nieprawidlowosci,

wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Urzedu w celu opiniowania
przedsigwzig¢ zwiazanych z inwestycjami w powyzszych jednostkach,
przekazywanie wiadzom Gminy opinii dotyczacych mozliwych zmian, mogacych
usprawni¢ funkcjonowanie Urzedu czy jednostek podleghych.

kontrolowanie dziatalno$ci poszczegdlnych struktur organizacyjnych Urzedu
1 jednostek podlegtych Burmistrzowi poprzez:

przygotowanie planu kontroli poszczegdlnych struktur organizacyjnych Urzgdu
1 jednostek podlegltych ze szczegdlnym uwzglgdnieniem tych jednostek, ktorych
dziatalno$¢ potencjalnie rodzi najwigksze zagrozenia dla wykonania budzetu,
nadzorowanie realizacji planu kontroli,

organizowanie kontroli doraznych w przypadku pojawienia si¢ przestanek
mogacych wskazywa¢ na fakt wystgpowania nieprawidlowosci w pewnych
komdrkach organizacyjnych,

kazdorazowe omoéwienie z osobami kierujacymi badana struktura organizacyjna
wynikow przeprowadzonej kontroli,

kazdorazowe sporzadzenie odpowiedniego raportu pokontrolnego i przedstawienie
go Burmistrzowi,

kontrola realizacji zalecen zawartych w raporcie pokontrolnym;
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3)  utrzymywanie kontaktow z organami kontroli zewngtrznej dla zapewnienia
wypetnienia przez Urzad wszystkich wymogoéw 1 obowiazkéw zwiazanych
z obowiazujacymi przepisami;

4)  Dbiezace zapoznawanie si¢ z najnowszymi opracowaniami 1 rozwigzaniami
w dziedzinie zarzadzania i kontroli wewngtrznej w celu rozwazenia mozliwosci
zastosowania ich w Urzegdzie i jednostkach podlegtych.

2. Sprawowanie kontroli finansowej w Urzedzie 1 we wszystkich jednostkach
organizacyjnych gminy mi¢dzy innymi poprzez:

1) zapewnienie przestrzegania procedur kontroli;

2)  przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow;

3)  badanie i porownywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania
i gromadzenia $rodkow publicznych, zaciggania zobowiazan finansowych
i dokonywania wydatkow ze S$rodkow publicznych, udzielania zamowien
publicznych oraz zwrotu $Srodkow publicznych;

4) sprawdzanie poprawnosci prowadzenia gospodarki finansowej;

5)  kontrola co najmniej 5 % wydatkéw podleglych Burmistrzowi jednostek
organizacyjnych.

§29

Stanowisko ds. Obslugi Prawnej
( Radca Prawny - symbol OP )

=

Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej podlega bezposrednio Burmistrzowi.

2. Zadania samodzielnego Stanowiska ds. Obstugi Prawnej stanowia:

1)  udzielanie kierownictwu i pracownikom Urzedu oraz kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych porad prawnych, sporzadzanie opinii oraz udzielanie
wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) opiniowanie pod wzglgdem zgodnosci z prawem aktéw prawnych wydawanych
przez Rade i Burmistrza oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3) przekazywanie wydanych opinii prawnych do rejestru prowadzonego przez Referat
Organizacyjny;

4)  wystgpowanie w charakterze petnomocnika Burmistrza w postgpowaniach
procesowych, administracyjnych oraz przed innymi organami orzekajacymi,

5) opracowywanie pism w tym pism procesowych;

6)  uczestnictwo w prowadzonych przez organy Gminy rokowaniach majacych na celu
rozwiazanie lub zmiang stosunku prawnego, w tym zwlaszcza wynikajacego
z zawartych umow;

7)  uczestnictwo w opracowywaniu projektow umow zawieranych w imieniu Gminy
i stwierdzanie ich zgodnosci z prawem;

8)  prowadzenie spraw z zakresu egzekucji naleznosci budzetowych Gminy;

Radca prawny wykonuje swoje zadania zgodnie z ustawa z dnia 6.07.1982 r. o Radcach
prawnych (Dz.U. Nr 19, poz. 45 ze zm.).
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8§30

Samodzielne Stanowisko ds. Kultury
Ochrony Zdrowia i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi

( symbol OKZ)

1. Samodzielne stanowisko ds. Kultury, Ochrony Zdrowia oraz Wspolpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi podlega bezposrednio Zastgpcy Burmistrza.

2. Zadania samodzielnego stanowiska ds. Kultury, Ochrony Zdrowia oraz Wspolpracy z
Organizacjami Pozarzadowymi stanowia:

W

w
1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

zakresie dobr kultury i ochrony zabytkow

podejmowanie dzialan w celu zabezpieczenia zabytku w naglych przypadkach
1 niezwloczne zawiadomienie o tym wlasciwego konserwatora zabytkow;

zgloszenie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkdw przedmiotow zashigujacych
na wciaganie do rejestru zabytkow;

dziatanie w porozumieniu z wojewodzkim konserwatorem zabytkow w zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami;
prowadzenie postgpowan dotyczacych udzielania i rozliczania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie i roboty budowlane dla obiektéw wpisanych do
rejestru zabytkdw, nie stanowiacych wiasnosci Gminy i Miasta Kozieglowy;
wspoOtpraca z Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Promocji 1 Kultury w zakresie
upowszechniania i organizacji imprez kulturalnych;

popieranie rozwoju towarzystw regionalnych, twoérczos$ci ludowej i innych form
spolecznej dziatalnos$ci kulturalnej;

prowadzenie rejestru instytucji upowszechniajacych kulturg, dla ktorych organem
zatozycielskim jest Gmina;

dofinansowanie przedsigwzig¢ kulturalnych na terenie Gminy oraz kontrola
prawidlowos$ci wykorzystania przekazanych dotacji.

zakresie ochrony zdrowia i kultury fizycznej

koordynowanie dziatalno$ci organizacji i instytucji, ktoérych celem jest ochrona
zdrowia,;

analizowanie stanu zdrowia mieszkancow Gminy;

opracowanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii;

realizowanie spraw z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom od alkoholu w tym
obstuga Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, przygotowanie
materialow dla jej potrzeb;

nadzor nad realizacja budzetu w zakresie ochrony zdrowia, kontrola prawidlowosci
wykorzystania przekazanych dotacji;

wspoldzialanie z gminnymi placowkami ochrony zdrowia na terenie Gminy;
wspoldzialanie instytucjami publicznymi oraz organizacjami pozarzadowymi
w zakresie popularyzacji zdrowego stylu zycia w tym rozwoju kultury fizycznej;
analiza stanu bazy sportowo - turystycznej znajdujacej si¢ na terenie Gminy
oraz sporzadzanie informacji w zakresie jej modernizacji i rozwoju.
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W zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi

1) prowadzenie ewidencji organizacji pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy
1 Miasta Kozieglowy;

2) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w przygotowaniu projektow programow
wspolpracy Gminy i Miasta Kozieglowy z tymi organizacjami;

3) wspllpraca z organizacjami  pozarzadowymi w  zakresie = powierzania
1 wspierania zadan publicznych realizowanych przez te organizacje;

4) rozliczanie  organizacji  prowadzacych  dzialalno§¢  pozytku  publicznego
z przyznanych dotacji.

W zakresie dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikow
w ramach przygotowania zawodowego:

1) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow dotyczacych dofinansowania kosztow
ksztalcenia;

2) przygotowywanie decyzji Burmistrza dotyczacych dofinansowania kosztow
ksztalcenia.

§31

Urzad Stanu Cywilnego ( symbol USC )

1. Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Burmistrz. Rada Gminy moze powola¢
innego  Kierownika  Urzgdu  Stanu  Cywilnego i jego  zastgpce
( zastgpcoOw ).
2. Czynnos$ci Urzedu Stanu Cywilnego stanowia sprawy wynikajace z Ustawy Prawo
0 aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
a w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen i zgonow;
2) zalatwianie spraw zwigzanych 2z zawieraniem malzenstw cywilnych
I konkordatowych oraz ich rejestrowanie w ksiggach stanu cywilnego;
3) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego, skorowidzow oraz akt
zbiorowych do ksiag stanu cywilnego;
4) wystawianie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen;
5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka przez ojca;
6) prostowanie oczywistych btedow pisarskich;
7) uzupetnianie tresci aktow stanu cywilnego sporzadzanych za granica;
8) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego;
9) transkrypcja aktow stanu cywilnego sporzadzanych za granica;
10) skracanie okresu wyczekiwania na zawarcie zwigzku malzenskiego;
11) organizowanie uroczystosci jubileuszowych;

§ 31
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegoInosci:
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1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji materialow iobiegu dokumentow,

5) opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej 1 nadzorowanie jego
realizacji,

6) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych wg okreslonych zasad,

7) prowadzenie zwyklego postgpowania sprawdzajacego osob na stanowiska pracy
zwiagzane z dostgpem do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice
stuzbowa,

8) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa osobom sprawdzanym lub odmowa
wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

9) prowadzenie wykazu stanowisk, z ktorymi wiaze si¢ dostgp do informacji
niejawnych,

10) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okoliczno$ci naruszenia
przepisOw o ochronie informacji niejawnych oznaczona klauzula ,,POUFNE” lub
wyzsza roOwniez wilasciwa stuzba ochrony Panstwa,

11) ochrona zarejestrowanych zbioréw danych osobowych.”

§31°
Kancelaria Tajna

Do obstugi Kancelarii Tajnej nalezy nadzor szczego6lnosci:

1) bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w jednostce
organizacyjnej,

2) udostepnianie lub wydawanie dokumentow , zawierajacych informacje niejawne
osobom posiadajacym stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz jednostce organizacyjnej,

5) wspdlpraca z pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie informacji
niejawnych;

6) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaly udostgpnione pracownikom”.

§31°

Referat Promocji i Rozwoju (syrr]bol: PR)
z siedziba w Kozieglowach przy ul. Zareckiej 28

1. Referat Promocji i Rozwoju obejmuje nastgpujace stanowiska pracy:
1) stanowisko ds. Rozwoju Gminy;
2) stanowisko ds. Komunikacji Spoteczne;j;
3) stanowisko ds. Promocji Gminy;
4) stanowisko ds. Aktywizacji Zawodowej.
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2. Referatem Promocji i Rozwoju kieruje Kierownik Referatu
3. Zadania Referatu Promocji i Rozwoju stanowia:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

1) w zakresie stanowiska ds. Rozwoju Gminy

zbieranie i przetwarzanie na potrzeby gminy wszystkich informacji o aktualnych
programach krajowych i zagranicznych, $wiadczacych pomoc finansowa i rzeczowa;
przedkiadanie propozycji przedsigwzig¢ oraz przygotowywanie stosownych
wnioskow do pozyskania dla nich dofinansowania ze srodkow zewngtrznych;
przygotowywanie projektow wspotfinansowanych z funduszy krajowych

I zagranicznych, uméw dotyczacych projektow, a takze zarzadzanie tymi
projektami;

wspolpraca z instytucjami zarzadzajacymi i wdrazajacymi programy finansowane

z funduszy krajowych i zagranicznych w ramach przygotowywania i realizacji
projektow;

monitorowanie obowiazujacych dokumentéw zwiazanych z aplikowaniem o $rodki
z funduszy krajowych i zagranicznych;

informowanie Burmistrza o zagrozeniach zwigzanych ze zmianami programowymi
w funduszach krajowych i zagranicznych;

przygotowywanie zapytan ofertowych do firm konsultingowych w przypadku
zlecania opracowywania dokumentoéw aplikacyjnych na zewnatrz oraz wspotpraca

z wybrang firma w zakresie przygotowania zleconych dokumentow;

monitorowanie realizacji projektu, wspotudziat z komorka organizacyjna realizujaca
projekt w jego rozliczeniu;

promocja projektow finansowanych z funduszy krajowych i zagranicznych;

10) wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzegdu i jednostkami organizacyjnymi

Gminy w planowaniu, realizowaniu i monitorowaniu projektéw z funduszy
krajowych i zagranicznych;

11) opracowywanie materialow programowych niezbgdnych dla okreslenia strategii,

priorytetow, celow i kierunkow rozwoju Gminy;

12) realizacja programéw wynikajacych z uczestnictwa Gminy w porozumieniach

1 zwiazkach migdzygminnych;

13) opracowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwosciach i warunkach

inwestowania w Gminie;

14) nawiazywanie i utrzymywanie kontaktow z inwestorami, gromadzenie ofert

inwestycyjnych;

15) sprawdzanie wiarygodnos$ci inwestorow;
16) analiza zainteresowan inwestorow dotyczacych inwestowania na terenie Gminy;
17) opracowywanie katalogéw ofert Gminy w zakresie poszczeg6lnych rodzajéw

1)

2)
3)
4)

inwestycji.
2) w zakresie stanowiska ds. Komunikacji Spolecznej

zbieranie i opracowywanie informacji o Gminie, jej organach, jednostkach
organizacyjnych, jednostkach pomocniczych, wydarzeniach istotnych dla Gminy;
redagowanie gazety ,,Nasza Gmina”;
prowadzenie strony internetowej WWW.kozieglowy.pl;
przygotowywanie informacji do BIP w czg$ci dotyczacej:

a) informacji podstawowych,

b) Rady Gminy i Miasta Kozieglowy,
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5)

6)

7)

8)

9)

1)

2)

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

10)

11)
12)

¢) Burmistrza Gminy i Miasta Kozieglowy,
d) Urzedu Gminy i Miasta Kozieglowy,
e) gminnych jednostek organizacyjnych,
f) gminnych jednostek pomocniczych;
kontakty z mediami w tym:
a) przygotowywanie i przesytanie materiatow informacyjnych dla medioéw,
dotyczacych pracy Organéw Gminy i istotnych wydarzen w Gminie;
b) przesytanie ogloszen prasowych do medidw;
c) gromadzenie informacji prasowych o Gminie;
przygotowywanie i rozpowszechnianie materialdéw informacyjnych wszechstronnie
ukazujacych dorobek Gminy i jej walory za posrednictwem réznych publikacji,
wydawnictw oraz srodkdw masowego przekazu.
wspolpraca z referatami Urzgdu, jednostkami organizacyjnymi, pomocniczymi takze
instytucjami zewngtrznymi w zakresie upowszechniania informacji dotyczacych
dziatan podejmowanych na rzecz rozwoju Gminy,
wspieranie dziatalno$ci sottysow i mieszkancoOw gminy w zakresie lokalnych
przedsigwzigc¢, realizacja projektow z zakresu rozwoju wsi i obszarow wiejskich,
dotyczacych rozwoju spotecznosci lokalnych,
inicjowanie wspdlnych przedsigwzig¢¢ gospodarczych, kulturalnych, naukowych
1 spotecznych w ramach zawartych porozumiefh uméw zawartych z miastami
partnerskimi.

3) w zakresie stanowiska ds. Promocji Gminy

promowanie potencjalu spotecznego, gospodarczego, kulturalnego i turystycznego
gminy poprzez inicjowanie konferencji, seminaridw, szkolen, spotkan, wystaw i
innych form prezentacji historii, kultury i dorobku materialnego;

opracowywanie i rozpowszechnianie materialow informacyjnych wszechstronnie
ukazujacych dorobek Gminy i jej walory za posrednictwem réznych publikacji,
wydawnictw oraz srodkdw masowego przekazu;

opracowywanie i realizacja kampanii promocyjnych Gminy;

przygotowywanie materialdw promocyjnych;

koordynowanie wspolpracy zagranicznej;

wspotudziat w organizowaniu wydarzen promujacych Gming;

prowadzenie kroniki gminnej;

wspolpraca przy redagowaniu gazety ,,Nasza Gmina”;

ksztaltowanie we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy,
wspolnej polityki w zakresie upowszechniania informacji dotyczacych dziatan
podejmowanych na rzecz rozwoju Gminy;

nawigzywanie wspoOlpracy z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami
gospodarczymi w zakresie wspierania lokalnych inicjatyw shuzacych promoc;ji

I rozwojowi Gminy;

prowadzenie rejestru innych obiektow hotelarskich;

kontrolowanie obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz innych obiektow w

ktérych sa $wiadczone ushugi hotelarskie zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ustugach turystycznych;
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4) w zakresie stanowiska ds. Aktywizacji Zawodowej

1) pomoc bezrobotnym w uzyskiwaniu zatrudnienia poprzez:
a) udostepnianie informacji z zakresu poradnictwa zawodowego i podnoszenia
kwalifikaciji;
b) ukierunkowywanie bezrobotnych na samodzielne poszukiwanie pracy;
¢) pomoc w przygotowaniu si¢ na rozmowg kwalifikacyjna;
d) tworzenie $ciezek kariery zawodowej;
e) udzielanie informacji o kursach, szkoleniach i warsztatach organizowanych przez
Powiatowy Urzad Pracy;
) udzielanie informacji o aktualnych ofertach pracy;
g) objecie pomoca szczegdlnych grup docelowych ( kobiet, niepetnosprawnych,
absolwentow i ludzi dtugotrwale bezrobotnych );
h) pomoc absolwentom w uzyskaniu pierwszej pracy ( staze, umowy absolwenckie );
1) udostgpnianie informacji na temat mozliwosci ksztalcenia w szkotach
ponadgimnazjalnych i wyzszych;
J) przygotowywanie i udostgpnianie wzoréw pism w szczegdInosci dotyczacych: ofert
pracy, zyciorysu, listu motywacyjnego;
k) wspodlpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy, Wojewddzkim Urzgdem Pracy oraz innymi
instytucjami wspierajacymi rynek pracy.

2) pomoc dla 0séb rozpoczynajacych dziatalno$¢ gospodarcza poprzez:

a) udostegpnianie aktualnych przepisow prawa;

b) udzielanie pomocy dla 0séb rozpoczynajacych prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej w poszukiwaniu informacji potrzebnych dla ich firm poprzez
internet;

¢) informowanie o mozliwosciach promocji firm na targach branzowych w kraju i za
granica;

d) informowanie o instytucjach dziatajacych na rzecz matych i §rednich

przedsigbiorstw;

e) wspieranie inicjatyw na rzecz rozwoju sektora agroturystycznego.

3) organizowanie kursow, szkolen i konferencji dotyczacych aktywizacji zawodowe;j

4) promowanie przedsigbiorczos$ci na terenie gminy oraz prowadzenie dziatalnosci
informacyjnej w tym zakresie.

§ 31*

Centrum Ksztalcenia w Rzeniszowie ul. Le$nikow 11. ,,Wioska internetowa
— ksztalcenie na odleglo$¢ na terenach wiejskich”.

1. Centrum Ksztalcenia wchodzi w sktad Referatu Promocji i Rozwoju”.
2. Zadania Centrum Ksztalcenia stanowia:

1) udzielanie osobom zainteresowanym pomocy w korzystaniu z zasobdéw Centrum

Ksztalcenia, w tym w szczeg6lnosci: obstugi komputera i1 Internetu, korzystania z
platformy e-learningowej i jej zasobdw,
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2) stale monitorowanie ofert szkolen on-line i udzielanie osobom zainteresowanym
informacji z tego zakresu;

3) zbieranie danych z zakresu potrzeb szkoleniowych i sytuacji na rynku pracy dla osob
korzystajacych z Centrum Ksztalcenia;

4) udzielania informacji na temat poruszania si¢ po ryku pracy i podejmowania
dziatalnosci gospodarczej;

5) udostgpnianie informacji z zakresu poradnictwa zawodowego i podnoszenia
kwalifikaciji;

6) ukierunkowanie bezrobotnych na samodzielne poszukiwanie pracy;

7) tworzenie $ciezek kariery zawodowe;j;

8) udzielanie informacji o kursach, szkoleniach i warsztatach organizowanych przez
powiatowy Urzad Pracy;

9) udzielanie informacji o aktualnych ofertach pracy;

10) pomoc absolwentom w uzyskaniu pierwszej pracy;

11) pomoc w przygotowaniu ofert pracy w tym m.in. zyciorysu, listu motywacyjnego;

12) udostgpnianie  informacji na temat mozliwosci ksztalcenia w  szkotach
ponadgimnazjalnych i wyzszych;

13) objecie  szczegdlna pomoca grup docelowych ( kobiet, niepetnosprawnych,
absolwentow i 0s6b dlugotrwale bezrobotnych ).

14) organizowanie kursow szkolen, konferencji w zakresie aktywizacji zawodowej;

15) przygotowywanie danych wyjsciowych potrzebnych do aplikowania o $rodki
z funduszy krajowych i zagranicznych;

16) przygotowywanie materialdbw promocyjnych.

17) przygotowywanie materialdow do umieszczenia w BIP;

18) wspotudziat ze stanowiskiem ds. Komunikacji Spotecznej w prowadzeniu strony
internetowej WWW.kozieglowy.pl.

V1. PODSTAWOWE ZASADY PODPISYWANIA PISM
URZEDOWYCH
I WYKONYWANIA CZYNNOSCI KANCELARYJNYCH

8§32

W zakresie podejmowania rozstrzygni¢¢ i podpisywania pism urzedowych:
1)  do osobistego podpisu Burmistrza zastrzezone sa:
- zarzadzenia,
- dokumenty adresowane do organéw administracji rzadowej 1 organdéw
samorzadowych szczebla wojewddzkiego 1 powiatowego,
- pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli i Regionalnej Izby Obrachunkowe;j,
- odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, postow i senatorow,
- odpowiedzi na skargi i wnioski w sprawie bezposrednio podlegtych mu osob,
- pisma dotyczace wspolpracy z zagranica,
- decyzje administracyjne w sprawach, w ktérych nie zostaty udzielone upowaznienia,
- pisma lub dokumenty, ktore Burmistrz zastrzegl sobie odrgbnymi decyzjami.
2)  w przypadku nieobecno$ci Burmistrza w/w pisma podpisuje jego zastgpca;
3) Z-ca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podejmuja rozstrzygnigcia i podpisuja pisma
urzgdowe w granicach dokonanego podziatu zadan i upowaznien udzielonych przez
Burmistrza;
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4)  kierownicy referatow 1 pracownicy samodzielnych stanowisk podejmuja
rozstrzygnigcia i podpisuja pisma urzgdowe w zakresie otrzymanych upowaznien;

5)  wykaz udzielonych przez Burmistrza upowaznien do podpisywania pism
urzgdowych w tym do wydawania indywidualnych decyzji administracyjnych
prowadzi Sekretarz;

6)  rejestracj¢ pism prowadza komorki organizacyjne, ktore te pisma przygotowaty.

7)  Upowaznienia, o ktorych mowa wyzej udzielane sa na wniosek kierownikow
referatdbw i pracownikow stanowisk samodzielnych w zakresie dziatania ich
komdrek organizacyjnych.

8§33

1. Pracownicy Urzgdu parafuja dokumenty przez siebie przygotowane. Przez
,parafowanie” rozumie si¢ podpisanie projektu dokumentu urzedowego lub
korespondencji przez pracownika bezposrednio zatatwiajacego sprawe.

2. Nadanie sprawie ostatecznego biegu wymaga aprobaty wlasciwego pracownika
merytorycznego (kierownika referatu). Przez ,aprobatg” nalezy rozumie¢ wyrazenie
przez osobg do tego upowazniong zgody na tres¢, sposob i formg zalatwienia sprawy.

VIlI. PLANOWANIE PRACY
§ 34

1. Referaty Urzedu wykonuja powierzone im zadania w oparciu o roczne plany pracy
sporzadzone przez kierownikow i zatwierdzane przez Burmistrza na wniosek Sekretarza
Gminy.

2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy — stuzy sprecyzowaniu zadan
nalozonych na poszczegdlne komorki organizacyjne oraz wytyczeniu i koordynacji
przedsigwzig¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.

3. Podstawg planowania komorek organizacyjnych Urzgdu stanowia zadania nie majace
charakteru czynnosci rutynowych i powtarzajacych sig, dajace si¢ okresli¢ w czasie,
a wynikajace w szczegoInosci z:

1)  zadan wlasnych Gminy i zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej,

2)  uchwal Rady;

3)  decyzji i postanowien Burmistrza;

4)  rozstrzygnig¢ mieszkancow Gminy podejmowanych w glosowaniu powszechnym
(referendum);

5)  postulatow zgloszonych przez wyborcow, rozpatrzonych przez wilasciwe struktury
Rady i przyjetych przez Radg do realizacji;

6) obowiazkéw Gminy wynikajacych z jej uczestnictwa w zwiazku komunalnym,
okreslonych w statucie zwiazku oraz wynikajacych z rozstrzygnig¢ przyjgtych przez
organy zwiazku.

4. Kierownicy referatow odpowiadaja za realizacj¢ zadan referatu oraz zobowiazani sa do
dokonywania biezacych ocen realizacji tych zadan przez podlegtych sobie pracownikow.
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VIIl. ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW
INTERESANTOW

8§35

=

Indywidualne sprawy interesantOw zatatwiane sa w terminach okre$lonych w Kodeksie

postgpowania administracyjnego i przepisach szczegdtowych.

2. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw interesantOw kierujac si¢ przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
interesantOw ponosza kierownicy referatow oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi
zakresami obowiazkow.

4. Kontrolg 1 koordynacj¢ dzialah komorek organizacyjnych Urzgdu w zakresie
zatatwianych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje
Referat Organizacyjny.

5. Referat Organizacyjny zobowiazany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu

zatatwiania indywidualnych spraw interesantow.

8§ 36

1. Zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez interesantow okresla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoélne
dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
interesantow.

2. Sprawy wniesione przez interesantow do Urzedu sa ewidencjonowane we wiasciwych
spisach i rejestrach spraw.

3. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych,
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyjeé interesantow przez
Burmistrza, z-c¢ Burmistrza, Sekretarza Gminy i kierownikow referatow.

§ 37

1. Pracownicy obshugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1)  udzielania wyczerpujacych informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania
tresci obowiazujacych w tym zakresie przepisow;
2) rozstrzygania spraw, o ile to mozliwe niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach
— do okreslenia terminu ich zatatwienia;
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;
4)  powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy, wraz
z uzasadnieniem;
5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
od wydawanych rozstrzygnig¢.
2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
za pomocg internetu — stosowanie do okolicznosci.
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IX. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW
PRAWNYCH STANOWIONYCH ORGANY GMINY

§ 38

1. Projekty aktow prawnych stanowionych przez organy Gminy nalezy opracowywac
wedlug zasad okreslonych Uchwala Nr 147 Rady Ministrow z dnia 5 listopada 1991r.
w sprawie zasad techniki prawodawczej (MP Nr 44, poz. 310).

2. W rozumieniu niniejszego Regulaminu aktami prawnymi sa:
- Uchwaty Rady;
- Zarzadzenia Burmistrza

3. Projekty aktow prawnych winny mozliwie wyczerpujaco regulowa¢ dana dziedzing
spraw, a w kazdym razie istotne fragmenty tej dziedziny.

4. Projekty aktow prawnych winny dokladnie okre$la¢ stosunki jakie reguluja oraz
podmioty, do ktorych si¢ odnosza (zakres przedmiotowy i zakres podmiotowy).

5. Projekty aktow prawnych nalezy redagowa¢ tak, aby dokladnie i w sposodb zrozumiaty
dla jej adresatow wyrazaly intencje organu stanowiacego akt prawny.

6. Zdania nalezy budowaé zgodnie z zasadami sktadni jgzyka polskiego unikajac zdan
dhugich, wielocztonowych.

7. W projektach aktéw prawnych nalezy poshigiwa¢ si¢ poprawnymi wyrazeniami
(okresleniami) w ich podstawowym i powszechnie przyjetym znaczeniu.

8. W projektach aktow prawnych nalezy postugiwaé si¢ okre$leniami, ktore sa uzywane
w aktualnie obowiazujacych przepisach prawa.

9. Projekty aktow prawnych winny zawierac:

1)  tytuh

2)  podstawg prawna;

3)  zapisy merytoryczne;

4)  zapisy wprowadzajace w zycie akt prawny;

5)  zapisy uchylajace lub zmieniajace a takze przepisy przejsciowe,. jezeli normuja
sprawy uprzednio juz uregulowane.

10. Tryb opracowania projektow aktéw prawnych:

1)  Rada podejmuje uchwaly w granicach swoich kompetencji okreslonych w ustawie
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 1996r. Nr 13, poz. 74
ze zm.) oraz przepisach szczeg6lnych;

2)  Burmistrz wydaje Zarzadzenia w granicach swoich kompetencji okreslonych w
ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,;

3) projekty aktow prawnych opracowuja wlasciwi merytorycznie kierownicy
referatow lub pracownicy stanowisk samodzielnych, okreslajac kierunek
projektowanej regulaciji;

4)  kazdy projekt aktu prawnego wymaga aprobaty radcy prawnego, a gdy skutki
podjetej uchwaty dotycza budzetu Gminy lub wywotuja dla Gminy zobowiazania
finansowe — dodatkowo aprobaty skarbnika Gminy;

5) projekt aktu prawnego wraz z uzasadnieniem kierownik referatu lub pracownik
stanowiska samodzielnego zobowiazany jest przedlozy¢ Burmistrzowi, ktory
ostatecznie decyduje o skierowaniu projektu do Rady w celu uchwalenia w
przypadku projektu uchwaty lub w przypadku projektu zarzadzenia wydaje go;

5)  tok pracy nad projektem uchwaty Rady reguluje Statut Gminy;

6) rejestr uchwal podjetych przez Rade prowadzi Pracownik ds. Obstugi
Samorzadowe;.

7)  rejestr zarzadzen prowadzi pracownik ds. Obstugi Sekretariatu Burmistrza.
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X. POSTANOWIENIE KONCOWE
§ 39

1. Obstuga Urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych wchodzi w sktad Referatu
Spraw Obywatelskich, podlega jednak merytorycznie Burmistrzowi.

2. Stanowisko ds. Obstugi Rady ( Biuro Rady ) wchodzi w sklad Referatu
Organizacyjnego, jednak merytorycznie w  zakresie realizowanych zadan
podporzadkowane jest Przewodniczacemu Rady.

3. Przekazywanie stanowisk kierowniczych nastgpuje protokolarnie 1 komisyjnie

w skladzie: przekazujacy, przyjmujacy i przedstawiciel Referatu Organizacyjnego.

Powotywanie zespotéw opiniodawczych, doradczych nastgpuje decyzja Burmistrza.

5. Wnhnioski o zmiang lub uzupehienie postanowien niniejszego Regulaminu nalezy sktada¢
do Referatu Organizacyjnego.

>

§40

1. Wykfadnia przepisow Regulaminu Organizacyjnego nalezy do kompetencji Sekretarza
Gminy.

2. Spory kompetencyjne wynikte ze stosowania Regulaminu Organizacyjnego rozstrzyga
Burmistrz.

§41

1. Do zmiany Regulaminu Organizacyjnego stosuje si¢ przepisy dotyczace jego
wprowadzenia.

2. Nie wymagaja zmiany Regulaminu rozszerzenia i zmiany uprawnien kierownikOw
referatow wynikajace z przepisow wydanych i obowiazujacych po wejSciu w zycie
niniejszego Regulaminu.

§ 42

Postgpowanie z korespondencja zawierajaca tajemnic¢ panstwowa 1 stuzbowa
oraz informacje niejawne reguluja odrebne przepisy.

§43

1. Regulamin Organizacyjny wchodzi w zycie po uplywie trzech tygodni od dnia
podpisania.

2. Do dnia wejscia w zycie Regulaminu Organizacyjnego  zobowiazujg:
1) Sekretarza do sporzadzenia zakreséw obowiazkow dla kierownikow referatow;
2) Kierownikow referatow do sporzadzenia w porozumieniu z Sekretarzem zakresow
obowiazkéw dla podlegtych im pracownikow.

3. Zakresy obowiazkow, o ktorych mowa w ust. 2 wchodza w Zycie w terminie okreslonym
w ust. 1.

4. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Kozieglowach wprowadzony uchwala
Nr 238/XX11/2000 Rady Gminy i Miasta Kozieglowy z dnia 27 czerwca 2000r. z pdzn.
zm.
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