Zarzadzenie Nr 68.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
z dnia 02 wrzesnia 2024r.

w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Przytyku.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz.U. z 2024r., poz. 609) zarzadzam co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Przytyku stanowigcy zatacznik Nr 1

do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 1.2024 Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk z dnia 02 stycznia 2024xr.

w sprawie okreslenia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Przytyku.

§3

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Przytyk.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 68.2024
Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk
z dnia 02 wrzesnia 2024r.

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W PRZYTYKU

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§ 1.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Przytyku zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:
1) zasady kierowania Urz¢dem Miejskim w Przytyku,

2) strukture organizacyjng Urzgdu (schemat organizacyjny stanowi zalgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu),

3) zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu, referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,
4) zasady podpisywania pism i decyzji administracyjnych,

5) organizacje, przyjmowanie i rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli.

§ 2.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — naleZzy przez to rozumie¢ gmine Przytyk.
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Przytyku.
3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Przytyk.
4) Urzgdzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Przytyku.
5) Zastgpcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy
Przytyk.
6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Przytyk.
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Przytyk (gléwnego
ksiggowego budzetu).
8) Komorkach organizacyjnych Urzgdu, nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione w strukturze
Urzedu:
- Referaty,
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- Urzad Stanu Cywilnego,
- Samodzielne stanowiska.
9) Kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ Kierownikéw Referatow.
10) Jednostkach organizacyjnych Gminy - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne

Gminy Przytyk.

§ 3.

Urzad realizuje zadania:

1) Wiasne gminy — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym, ustaw szczegélnych
i uchwat Rady Miejskiej,

2) zlecone — przez organy administracji rzadowej,

3) powierzone — na podstawie porozumienia zawartego pomi¢dzy Gming a organami

administracji publiczne;.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4.
Urzad dziata na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
3) Statutu Miasta i Gminy Przytyk,

4) niniejszego Regulaminu.

§5.
1. Burmistrz Miasta i Gminy wykonuje zadania przy pomocy Urzedu Miejskiego.

2. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu.

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

4. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepis6w prawa.

5. Siedzibg Urzedu jest Przytyk, adres Urzedu ul. Zacheta 57, 26-650 Przytyk.
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§ 6.

1. Urzad jest pracodawcag w rozumieniu przepisow prawa pracy.

2. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikoéw Urzedu.

3. Obowiazki pracownika Urzedu okreslajg przepisy prawa pracy, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, akty wykonawcze oraz niniejszy Regulamin.

4. Organizacj¢ pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Przytyku, a zasady
gospodarowania Funduszem Socjalnym okresla Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych Urzgdu Miejskiego w Przytyku.

5. Kwestie zwigzane z obiegiem dokumentéw reguluje Regulamin Obiegu Dokumentéw

w  Urzedzie Miejskim w Przytyku wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza.

§7.

1.Do podstawowych zadan Urzedu nalezy zapewnienie warunkow wiasciwego wykonania
zadan spoczywajacych na Burmistrzu Miasta i Gminy Przytyk.

2.Urzad zapewnia pomoc innym organom Gminy i jej jednostkom organizacyjnym
w wykonywaniu ich zadan i kompetenc;ji.

3. Do zadan Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie i przygotowanie materialdbw niezbednych do wykonywania zadan
uchwatodawczych,

2) wydawanie zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji
publiczne;j,

3) zapewnienie warunkow do przyjmowania i sprawnego rozpatrywania wnoszonych spraw,
4) umozliwienie skladania skarg i wnioskow, rozpatrywanie ich i udzielanie odpowiedzi.
Burmistrz Miasta 1 Gminy przyjmuje interesantdow w sprawach skarg i wnioskow
w poniedziatek od godz. 9.00 - 16.00. Sekretarz Miasta i Gminy przyjmuje w sprawach skarg
1 wnioskow kazdego dnia w godzinach urzedowania. Zasady postepowania w sprawach
wnoszonych przez interesantéw oraz terminy ich zalatwiania okreslone sg w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego lub innych wtasciwych przepisach,
5) przygotowanie projektu budzetu Gminy, a po jego uchwaleniu jego realizacja,
6) posiadanie i powszechne udostgpnianie zbioru przepiséw gminnych,
7) wykonywanie czynno$ci kancelaryjnych i prowadzenie archiwum,
8) nadzorowanie i kontrola dziatalnosci jednostek organizacyjnych i pomocniczych Gminy,

9) realizacja obowiazkow i uprawniefi pracowniczych.
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Rozdzial 111

Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8.

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) Praworzadnosci.

2) Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j.

3) Racjonalnego gospodarowania $rodkami finansowymi i mieniem publicznym.

4) Jednoosobowego kierownictwa.

5) Podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlnych pracownikéw
merytorycznych.

6) Wzajemnego wspoétdziatania i wspolpracy.

7) W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonania zadan przez referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz poszczegdlnych
pracownikéw Urzedu. Szczegdtowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla Burmistrz

Miasta i Gminy odrgbnym Zarzadzeniem.

§9.

Burmistrz Miasta i Gminy jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich

pracownikow.

§ 10.
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja
na podstawie i w granicach prawa oraz obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sg obowiazani
stuzyé Gminie i Paistwu.

§11.
1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie

Z przepisami dotyczacymi zamdwien publicznych.
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§ 12.
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego
podporzagdkowania, podziatu czynno$ci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.
2. Urzedem kieruje Burmistrz Miasta i Gminy przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza
i Skarbnika, ktérzy ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich
zadan.
3. Pracownicy komorek organizacyjnych Urzedu zapewniajg optymalng realizacj¢ zadan tych
komorek i ponosza za to odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.
4. Kierownik komérki organizacyjnej Urzedu jest bezposrednim przetozonym podlegltych mu

pracownikow, opracowuje dla nich zakresy czynnosci oraz sprawuje kontrole nad nimi.

§ 13.
1. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu realizujg zadania wynikajace z przepisoOw prawa
i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Zadania obronne na rzecz bezpieczefistwa panstwa przypisane sg do wszystkich komoérek
organizacyjnych Urzedu.
3. Wszystkie komorki organizacyjne Urzedu sg zobowigzane do wspoétdziatania ze soba
w szczegoblnosci w zakresie obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego wymiany

informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 14.
Porzadek wewngetrzny i rozklad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy, ustanowiony

przez Burmistrza Miasta i Gminy w drodze zarzadzenia.

Rozdzial IV

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 15.
Struktur¢ organizacyjng Urzedu tworza stanowiska kierownicze, referaty i samodzielne
stanowiska pracy. Schemat Struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zalgcznik nr 2

do niniejszego Zarzadzenia.
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§ 16.
1. Kierownictwo Urzedu stanowig:
1) Burmistrz Miasta i Gminy (B)
2) Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy (ZB)
3) Sekretarz Miasta i Gminy (SE)
4) Skarbnik Miasta i Gminy (S)
zwani dalej odpowiednio Burmistrzem, Zastepcg Burmistrza, Sekretarzem, Skarbnikiem.
2. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne — referaty i samodzielne
Stanowiska (symbole):
1) Referat Finansowo — Budzetowy (Fn)
2) Referat Oswiaty (RO)
3) Referat Gospodarki Nieruchomosciami, Budownictwa i Ochrony Srodowiska (GBS)
4) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci (USC, EL)
5) Radca Prawny
6) Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu (UM)
7) Samodzielne stanowisko ds. kadr (KA)
8) Samodzielne stanowisko ds. przetargdéw i inwestycji (ZP)
9) Samodzielne stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych (FZ)
10) Samodzielne stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, rolnictwa,
spraw wojskowych oraz drog (ZK, OC, R, D)
11) Samodzielne stanowisko ds. promocji gminy i komunikacji spotecznej, obstluga Rady
Miejskiej (PR, RM)
12) Samodzielne stanowisko ds. sportu (SP)
13) Stanowisko ds. Informatycznych
14) Stanowisko ds. obstugi
15) Biuro Obstugi Mieszkanica (BOM).
3. Wewnatrz referatéw tworzy sie poszczegdlne stanowiska pracy. Pracg referatu kieruje
kierownik referatu lub inni wyznaczeni pracownicy Urzedu. Kierownik referatu organizuje
prace referatu, opracowuje zakresy czynnosci dla podlegtych mu pracownikéw oraz kontroluje

ich realizacje.
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Rozdzial V

Zakres zadan kierownictwa Urzedu

§17.
Do zadan Burmistrza (B) nalezy w szczegoélnosci:
1) Kierowanie Urzedem jako zakladem pracy.
2) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.
3) Prowadzenie polityki kadrowej i podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy.
4) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.
5) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach obywateli.
6) Udzielanie petnomocnictw i upowaznien do podejmowania dziatan w jego imieniu
pracownikom i innym osobom.
7) Skladanie w imieniu Gminy o$wiadczen woli.
8) Przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskie;.
9) Wykonywanie uchwat Rady Miejskie;j.
10) Skiadanie Radzie sprawozdan i informacji z realizacji uchwat i swojej dziatalnosci.
11) Wykonywanie budzetu i gospodarowanie mieniem gminnym.
12) Przyjmowanie ustnych o$§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy.
13) Zalatwianie interpelacji i zapytan radnych.
14) Podejmowanie i inicjowanie dziatan spotecznych, gospodarczych na rzecz rozwoju Gminy.
15) Pelienie obowigzkéw kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
16) Powolywanie i odwotywanie Zastepcy Burmistrza.
17) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
18) Reprezentowanie Gminy Przytyk w sprawowaniu funkcji wiascicielskich w spdtkach
komunalnych.
19) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa
i Regulamin oraz uchwaty Rady.
20) Kierowanie i realizacja zadan w zakresie obronnosci, obrony cywilnej, ochrony ludnosci
1 zarzgdzania kryzysowego w oparciu o ustawy oraz inne akty prawa w tym zakresie.
21) Wykonywanie zadan administratora danych osobowych.
22) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza w przepisach

szczeg6lnych.
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23) Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika
Referatu i innych pracownikéw Urzedu do realizacji niektérych swoich zadan

1 kompetencji.

§18.

W ramach podzialu pracy w Urzedzie, Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace:

1) Zastepcy Burmistrza.

2) Sekretarza.

3) Skarbnika.

4) Zastgpey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

5) Obstugi Prawne;j.

6) Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej, Budownictwa i Ochrony Srodowiska.

7) Kierownika Referatu Oswiaty.

8) Pelnomocnika d/s Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

9) Pelnomocnika informacji niejawnych.

10) Inspektora Ochrony Danych Osobowych.

11) Jednostek organizacyjnych.

§ 19.

‘Do zadan Zast¢pcy Burmistrza (ZB) nalezy w szczegolnos$ci zastgpowanie Burmistrza
podczas jego nieobecnosci oraz:

1. Ustalanie organizacji pracy Urzedu

1) zastgpowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci lub niemoznosci petnienia obowigzkow,
we wszystkich sprawach Gminy,

2) wykonywanie czynno$ci z zakresu ogélnego kierownictwa i nadzoru nad organizacja
i funkcjonowaniem Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza lub niemoznosci pelnienia przez
niego obowiazkéw, w tym wykonywanie wszelkich czynno$ci z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

3) wspomaganie Burmistrza w prowadzeniu biezacej dziatalno$ci Gminy,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz zaswiadczen i dokumentéw w zakresie upowaznien udzielonych przez
Burmistrza Miasta i Gminy,

5) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z przeprowadzeniem referendéw, wyborow
Prezydenta RP, do Sejmu i do Senatu, wyboréw samorzadowych,

6) nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady i zarzadzer Burmistrza,
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7) nadzér nad organizacjg i obowigzkami wynikajagcymi z ustawy o przeciwdziataniu praniu
pieni¢dzy oraz finansowaniu terroryzmu,

8) nadzor nad aktualizacjg strony internetowej Miasta i Gminy Przytyk, oraz innych
komunikatoréw i mediéw spotecznosciowych,

9) nadzér nad Biuletynem Samorzadowym Miasta i Gminy Przytyk,

10) nadzér nad postgpowaniami sadowymi i sadowoadministracyjnymi, w ktérych
strona/uczestnikiem jest Gmina Przytyk,

11) nadzér nad procedurg dokonywania naruszen prawa i podejmowania dziatah naprawczych,
12) podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wylgczeniem
czynnos$ci ustawowo przewidzianych dla innych organéw.

2. Szczegblowy zakres zadan i kompetencji Zastepcy Burmistrza okresla Burmistrz

w drodze odrebnego zarzadzenia o powotaniu swojego zastepcy.

3. W ramach podziatu pracy w Urzedzie, Zastgpca Burmistrza nadzoruje bezposrednio

prace:

1) Samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu,

2) Samodzielnego stanowiska ds. sportu,

3) Samodzielnego stanowiska ds. promocji gminy i komunikacji spotecznej, obstuga Rady
Migjskiej,

4) Samodzielnego stanowiska ds. przetargdw i inwestycji,

5) Samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,

6) Biura Obstugi Mieszkanca.

§ 20.
Sekretarz (SE) wykonuje funkcje kierownicze, nadzorcze i kontrolne w zakresie
powierzonym mu przez Burmistrza, a do jego zadan nalezy w szczegéInosci:
1) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu,
2) dbanie o wyglad budynku i jego otoczenie,
3) nadzdr nad biezacymi naprawami i konserwacjg budynku Urzedu Miejskiego,
4) opracowywanie zakreséw czynnosci dla samodzielnych stanowisk pracy,
5) organizowanie pracy Urzg¢du i koordynowanie dzialan i czynnosci podejmowanych przez
poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu,
6) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow instrukcji kancelaryjnej

jednolitego rzeczowego wykazu akt, regulaminéw, zarzadzen Burmistrza Miasta
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i Gminy,
7) nadzér nad BIP,
8) opracowywanie Raportu o Stanie Gminy oraz Strategii Rozwoju Gminy,
9) nadzér nad remontami drég, naprawami, czysto$cig na terenie gminy — przestrzef
publiczna oraz pracami pracownikéw gospodarczych,
10) potwierdzanie uméw dzierzawy dla rolnikow,
11) zapewnienie prawidlowego i sprawnego obiegu dokumentéw oraz terminowego
zalatwianie spraw obywateli,
12) petnienie funkcji koordynatora dostepnosci,
13) opracowywanie i nadzér nad wdrazanymi programami i regulaminami w Urzedzie
Miejskim,
14) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej oraz zaswiadczen i dokumentéw w zakresie upowaznief udzielonych mu przez
Burmistrza,
15) nadzor nad kontrolg zarzagdcza,
16) opracowanie i nadz6r nad Standardami Ochrony Maloletnich,
17) nadzér nad stuzbg przygotowawcza w Urzedzie,
18) nadzdér nad naborem na wolne stanowiska w Urzedzie.
19) zadania powierzone mu przez Burmistrza w drodze odrebnego upowaznienia,
20) w ramach podziatu pracy w Urzedzie, Sekretarz nadzoruje bezposrednio prace:
a) Samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego, rolnictwa,
spraw wojskowych oraz drog,
b) Samodzielnego stanowiska ds. kadr,

¢) Samodzielnych stanowisk pomocniczych i obstugi.

§ 21.
Do zadan Skarbnika Miasta i Gminy (S), ktéry jest gléwnym ksiegowym budzetu nalezy
w szczegollnosci:
1) Opracowanie i przedtozenie Radzie Miejskiej projektu budzetu Gminy.
2) Realizacja Polityki finansowej i Budzetu Gminy:
a) przygotowywanie dochodow i wydatkéw budzetowych,
b) realizacja dochod6éw i wydatkéw budzetowych,
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c¢) dokonywanie biezgcej analizy i okresowych ocen wykonania budzetu i informowania
Burmistrza o ich wynikach,
d) nadzdr i kontrola jednostek realizujgcych budzet, opracowanie sprawozdan
z wykonania budzetu.
3) Opracowanie instrukcji obiegu dokumentéw finansowych.
4) Udzielanie kontrasygnaty dla czynnosci prawnych mogacych powodowac skutki finansowe.
5) Prowadzenie nadzoru rozliczen z inkasentami.
6) Realizacja ustaw finansowych o podatkach lokalnych i optacie skarbowe;j.
7) Nadzér nad prowadzeniem rozliczen finansowych z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em
1 innymi instytucjami.
8) Nadzér nad mieniem komunalnym i jego inwentaryzacja.
9) Wspotpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkows.
10) Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu, nadzoruje bezposrednio i kieruje Referatem

Finansowo- Budzetowym.

Rozdzial VI

Podzial zadan pomiedzy referaty i samodzielne stanowiska pracy

§ 22.
W celu wlasciwego wykonania zadan referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja
nastepujgce czynnosci i dzialania natury ogélne;j:
1) Przygotowujg projekty uchwat Rady Miejskiej i zarzagdzen Burmistrza.
2) Opracowujg projekty planéw rozwoju spoteczno- gospodarczego i budzetu Gminy w czgsci
dotyczacej ich zakresu dzialania.
3) Opracowujg prognozy, analizy i oceny oraz sprawozdania odpowiadajgce merytorycznym
zagadnieniom.
4) Zapewniaja wtasciwa i terminowg realizacj¢ zadan i spraw.
5) W zakresie wykonywanych zadan wspotdziataja i wspolpracujg z innymi komoérkami
Urzedu i gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz instytucjami i organizacjami.
6) Zapewniaja merytoryczng obstuge wlasciwych komisji Rady Miejskie;j.
7) Rozpatrujg i przygotowujg odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz skargi
i wnioski mieszkancow.
8) Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.
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9) Wykonuja na polecenie Burmistrza i przetozonych inne zadania i sprawy biezace z zakresu
nie objetego stalg dziatalno$cig referatu lub stanowiska.

10) Przestrzegaja przepiséw o ochronie danych osobowych.

11) Realizacja spraw z zakresu dostepu obywateli do informacji.

12) Przy dokonywaniu zaméwiefi na wykonanie robot, materiatéw i ustug stosowa¢ procedury
zgodne z ustawa o zamdéwieniach publicznych.

13) Sporzadzaja sprawozdania statystyczne i opisowe.

14) Przechowywanie i archiwizowanie akt.

15) Stosowanie instrukcji kancelaryjnej oraz obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu

akt.
16) Realizujg w swoim zakresie sprawy, zagadnienia i problematyke Unii Europejskie;.

§ 23.
Do zadan i kompetencji Referatu Finansowo — Budzetowego (Fn) nalezy w szczegélnoSci:
1) Przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalania budzetu Gminy oraz
przygotowanie uchwaty w sprawie absolutorium dla Burmistrza.
2) Zapewnienie obstugi finansowo- ksiegowej Urzedu.
3) Uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczego6lnych dysponentéw budzetu Gminy.
4) Przygotowywanie materiatdow niezbednych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci.
5) Sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowag gminnych jednostek organizacyjnych.
6) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
7) Prowadzenie ksiegi inwentarzowe;.
8) Rozliczanie inwentaryzacji.
9) Dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego.
10) Przygotowywanie i sporzgdzanie sprawozdan budzetowych , finansowych, GUS.
11) Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, poborem, egzekucjg podatkéw i optlat
lokalnych, podatku rolnego i le$nego oraz innych podatkéw i optat pozostajacych
w zakresie wlasciwosci gminy.
13) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT, JPK.
14) Prowadzenie spraw plac i ubezpieczen spotecznych pracownikéw Urzedu i GOPS.
15) Gospodarowanie srodkami zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych.

16) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym.
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17) Prowadzenie rejestru drukéw $cistego zarachowania.

18) Wspdtpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg i innymi instytucjami kontroli finansowe;j.
19) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach
z wyjatkiem spraw zastrzezonych do kompetencji Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami,
Budownictwa i Ochrony Srodowiska.

20) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

21) Prowadzenie obstugi ksiegowej Urzedu i GOPS.

22) Sprawy zwiagzane z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz
przestrzeganie limitu punktéw alkoholowych.

23) Prowadzenie archiwum zaktadowego.

24) Potracanie podatku dochodowego od 0sob fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od pracownikéw zatrudnionych w obstugiwanych jednostkach oraz dokonywanie
rocznego rozliczenia, prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacjg, obliczanie
zasitkow chorobowych i zasitkéw z tytulu ubezpieczenia spolecznego, naliczanie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownikdéw obstugiwanych jednostek.

25) Sporzadzanie zaswiadczen o wysokosci wynagrodzen dla celéw emerytalno-rentowych
pracownikow obstugiwanych jednostek oraz do innych celéw na wniosek pracownika.

26) Zglaszanie zleceniobiorcéw do ZUS.

27) Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej jednostki — Urzad Miejski
(ewidencja dochoddéw jednostki, ewidencja wydatkéw jednostki, ewidencja analityczna
inwestycji).

28) Prowadzenie, naliczanie umorzenia srodkow trwatych oraz uzgadnianie srodkéw trwatych
Urzedu Miejskiego.

29) Prowadzenie i uzgadnianie pozostatych srodkow trwatych jednostki.

30) Uzgadnianie i weryfikacja kont jednostki — Urzad Miejski.

31) Ustalanie wysokosci wspodtczynnika i prewspotczynnika dla jednostki.

32) Kontrola i biezgca analiza prowadzonego rejestru sprzedazy i zakupéw VAT w jednostce
organizacyjnej — Gmina.

33) Sporzadzanie deklaracji czastkowej VAT dla jednostki - Urzad Miejski.

34) Sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych, rocznych w systemie SIO Bestia.
35) Sporzadzanie bilansu, rachunkéw zyskow i strat, zmian w funduszu jednostki w systemie
Sio Bestia jednostki — Urzad Miejski.

36) Prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego.
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37) Gospodarka odpadami komunalnymi.

§ 24.
Do zadan Kierownika Oswiaty (KO) nalezy w szczego6lno$ci:
1) Prowadzenie spraw gminnych jednostek oswiatowych, zgodnie z ustawa prawo o$wiatowe,
karty nauczyciela, ustawy o finansach publicznych oraz innych aktéw prawnych zwigzanych
z o§wiatg.
2) Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji finansowo-ksiegowej obstugiwanych jednostek
o$wiatowych.
3) Analiza dokumentéw, arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych.
4) Sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obstugiwane jednostki.
5) Nadz6ér nad funduszem $wiadczei socjalnych obstugiwanych jednostek zgodnie
z opracowanymi regulaminami.
6) Przygotowywanie projektow pism, regulaminéw, zarzadzen oraz uchwal w powyzszym
zakresie.
7) Nadzor nad planami finansowych obstugiwanych jednostek, ich aktualizowanie oraz
prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych w obstugiwanych jednostkach.
8) Nadzor nad sporzadzaniem i organizowanie wyplat wynagrodzen i innych naleznosci dla
pracownikéw obstugiwanych jednostek.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem dzieci do szkol.

§ 25.
Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty (RO) w szczego6lnosci nalezy:
1) Prowadzenie spraw dotyczacych oswiaty tj. gminnych jednostek o$wiatowych.
2) Prowadzeniem dokumentacji finansowo-ksiegowej obstugiwanych jednostek.
3) Sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowe] przez obstugiwane jednostki.
4) Realizacja funduszu $wiadczen socjalnych obstugiwanych jednostek  zgodnie
Z opracowanymi regulaminami.
5) Organizowanie i prowadzenie obshugi bankowej, prowadzenie ksiegowosci syntetyczne;.
6) Sprawdzanie = dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym
1 merytorycznym.
7) Rozliczanie inwentaryzacji majatku trwatego obstugiwanych jednostek.
8) Opracowywanie planéw finansowych obstugiwanych jednostek, ich aktualizowanie oraz

prowadzenie analizy kosztéw jednostkowych w obstugiwanych jednostkach.
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9) Sprawowanie kontroli przestrzegania dyscypliny budzetowej przez obshugiwane jednostki.
10) Rozliczanie podrozy stuzbowych.

11) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych, finansowych i GUS dla obstugiwanych jednostek.
12) Obstuga funduszu $wiadczefi socjalnych obshugiwanych jednostek zgodnie
z opracowanymi regulaminami.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku VAT i JPK obstugiwanych
jednostek o§wiatowych.

14) Sporzadzanie i organizowanie wyptat wynagrodzen dla pracownikow obstugiwanych
jednostek.

15) Potracanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych i rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
a takze sporzadzanie informacji o dochodach uzyskanych oraz pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od pracownikow zatrudnionych w obshigiwanych jednostkach oraz dokonywanie
rocznego rozliczenia, prowadzenie rozliczania sktadek ZUS wraz z dokumentacja, obliczanie
zasitkéw chorobowych i zasitkow z tytulu ubezpieczenia spotecznego, naliczanie dodatkowego
wynagrodzenia rocznego dla pracownik6w obstugiwanych jednostek.

16) Sporzadzanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen dla celow emerytalno-rentowych
pracownikow obstugiwanych jednostek oraz do innych celdw na wniosek pracownika.

17) Zglaszanie zleceniobiorcéw do ZUS.

18) Ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wydatkach z osobowego funduszu plac
obstugiwanych jednostek.

19) Naliczanie dodatku jednorazowego dla nauczycieli w obslugiwanych jednostkach

os$wiatowych.

§ 26.
Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Budownictwa
i Ochrony Srodowiska (GBS) nalezy w szczegélnosci:
1) Sprawy geodezji oraz gospodarki gruntami, nieruchomosciami i lokalami gminnymi.
2) Sprawy zwigzane z komunalizacja mienia.
3) Realizacja programdw i regulaminow oraz zadan z zakresu ochrony $rodowiska.
4) Prowadzenie spraw z zakresu nieczystosci ciektych.
5) Prowadzenie spraw wynikajagcych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z decyzjami o warunkach zabudowy i celu publicznego.
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7) Prowadzenie procedury sporzadzania miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

8) Zadania zwigzane z ochrong srodowiska i geologii.

9) Przygotowanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym; projekty budowlane,
niezbedne uzgodnienia i decyzje, kosztorys oraz prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz
remontow.

10) Sprawy zwigzane z uzyskaniem zgloszenia lub pozwolenia na realizacje inwestycji.

11) Prowadzenie procedur wylonienia wykonawcy w ramach prowadzonych spraw o ile nie
zachodzi konieczno$¢ zastosowania przepisow prawo zamowien publicznych.

12) Prowadzenie spraw z zakresu le$nictwa.

13) Prowadzenie programu Czyste Powietrze oraz Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkéw.

14) Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej i ochrony wad.

§27.
Do zadan i kompetencji Kierownika Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami,
Budownictwa i Ochrony Srodowiska (GBS) w szczegolnosci nalezy:
1) Koordynacja zadan zwigzanych z gospodarka przestrzenna gminy, lokalami gminnymi.
2) Analiza i monitorowanie mozliwosci ubiegania si¢ o $rodki finansowe zewngtrzne, w tym
UE na realizacje zadan wiasnych gminy oraz programéw pomocowych.
3) Nadzér nad zadaniami wynikajgcymi z ustawy o ochronie srodowiska.
4) Nadzér nad wydawanymi decyzjami o warunkach zabudowy oraz celu publicznego.
5) Prowadzenie spraw z zakresu nieczystosci ciektych.
6) Tworzenie regulaminéw i programéw zwigzanych z ochrong srodowiska.
7) Nadzér nad wydawaniem decyzji sSrodowiskowych.
8) Sprawy zwigzane z komunalizacja mienia.

9) Sprawy zwigzane z gospodarka nieruchomosciami.
§ 28.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. przetargéw i inwestycji (ZP)

nalezy:
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1) Przygotowanie dokumentacji pod wzgledem merytorycznym; projekty budowlane,
niezbg¢dne uzgodnienia i decyzje, kosztorysy oraz prowadzenie i nadzorowanie inwestycji oraz
remontow realizowanych przez gmine.

2) Sprawy zwigzane z uzyskaniem zgloszenia lub pozwolenia na realizacj¢ inwestycji.

3) Przygotowanie dokumentacji, wnioskéw zwigzanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem
i rozliczaniem funduszy krajowych, zewnetrznych, w tym z Unii Europejskie;j.

4) Sprawy zwigzane z inwestycjami realizowanymi na terenie gminy.

5) Prowadzenie spraw z zakresu sieci wodno-kanalizacyjne;j.

6) Prowadzenie spraw z zakresu zaméwien publicznych w ramach ustawy prawo zamowien
publicznych oraz prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem zaméwien na roboty, ustugi
i dostawy w trybie bez stosowania ustawy prawo zamdéwien publicznych.

7) Monitorowanie mozliwosci pozyskiwania srodkéw finansowych ze zrédet zewngtrznych.

§29.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska ds. pozyskiwania Srodkéw
zewnetrznych (FZ) w szczegoélnosci nalezy:

1) Przygotowywanie dokumentacji oraz wnioskOw zwigzanych z pozyskiwaniem
i rozliczeniem funduszy zewngtrznych, w tym z Unii Europejskie;j.

2) Koordynowanie i wspdlpraca z innymi organami w ramach Radomskiego Obszaru
Funkcjonalnego.

3) Opracowywanie i realizowanie gminnego programu Profilaktyki Zdrowia oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia.

4) Prowadzenie spraw z zakresu energetyki i o§wietlenia ulicznego.

5) Prowadzenie spraw formalno — prawnych zadan inwestycyjnych i remontowych.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem, ochrong i utrzymaniem Gminnych
obiektow zabytkowych.

7) Realizacja spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych w tym pelnienie funkcji
petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

8) Nadzér nad cmentarzami i miejscami pamieci narodowe;j.

§ 30.
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy Zastepcey kierownika (USC, EL)

nalezy:
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1) Prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego.

2) Rejestracja urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wplyw na stan
cywilny osob.

3) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego.

4) Sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

5) Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego.

6) Przyjmowanie o$wiadczen woli o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnych z kompetencjami i przepisami kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego.

7) Wydawanie dowod6w tozsamosci.

8) Wykonywanie spraw z zakresu obrzedowosci $wieckiej.

9) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajgcych
tozsamosc¢.

10) Prowadzenie statego rejestru wyborcéw.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborcami do organéw przedstawicielskich.

§ 31.
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. kadr (KA) nalezy:
1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu.
2) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw GOPS.
3) Prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych
i kierowcow OSP.
4) Prowadzenie spraw zwigzanych z Rada Spoleczng przy SPZOZ w Przytyku.
5) Realizacja uméw, szkolefi w ramach wspotpracy z Powiatowym Urzedem Pracy.
6) Prowadzenie spraw socjalnych pracownikow Urzedu i GOPS.
7) Realizacja spraw z zakresu BHP pracownikéw Urzedu i GOPS.
8) Prowadzenie spraw z zakresu spraw wojskowych WKU.

9) Prowadzenie spraw os6b skazanych na prace spotecznie uzyteczne.

§ 32.
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. obrony cywilnej,
zarzadzania Kkryzysowego, rolnictwa, spraw wojskowych oraz drog (ZK, OC, R, D)
nalezy:

1) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowe;j.
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2) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy w zakresie obrony cywilnej oraz
zarzadzania kryzysowego.

3) Prowadzenie spraw dotyczacych jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych.

4) Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, lowiectwa i1 rybotowstwa.

5) Opieka nad bezdomnymi zwierzetami.

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z drogami, pasem drogowym znajdujacych si¢ na terenie
gminy z wylaczeniem biezacych remontéw, wydawanie pozwolen na zajg¢cie pasa drogowego,
zjazdu z drogi gminne;.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,
$wiadczenia rzeczowe.

8) Sprawy dotyczgce powszechnego spisu rolnego oraz rolnictwa.

§ 33.
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. obslugi sekretariatu Urze¢du
Miejskiego (UM) nalezy:
1) Przekazywanie zarzadzen i innych dokumentéw wynikajacych z przepiséw prawa
do publikacji w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Mazowieckiego.
2) Prowadzenie sekretariatu Urzedu.
3) Prowadzenie ksiegi korespondencji i przekazywania korespondencji.
4) Przyjmowania, rejestrowanie poczty.
5) Obstuga poczty elektronicznej, skrzynki e — puap oraz elektronicznych dorgczen.
6) Prowadzenie rejestru delegacji oraz ewidencji wyjs$¢ pracownikow.
7) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw do Burmistrza.
8) Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych (zarzadzen).
9) Prowadzenie spraw i realizacja dostgpu do informacji publiczne;j.
10) Ewidencja pieczgci Urzedu.
11) Sprawy zwigzane z o$wiadczeniami majatkowymi, os6b wymienionych w ustawie
o samorzadzie gminnym.
12) Prowadzenie spraw dotyczacych organizacji powszechnych wyboréw, referendow.

13) Prowadzenie prenumeraty czasopism.

§ 34.
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. promocji gminy

i komunikacji spolecznej, obstuga Rady Miejskiej (PR, RM) nalezy:
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1) Planowanie i przygotowywanie dziatan i projektéw na rzecz promocji Gminy.

2) Gromadzenie informacji o gminie oraz przygotowywanie wydawnictw promocyjnych
i informacyjnych o Gminie.

3) Kontakt i wspélpraca z mediami w zakresie przekazywania informacji o wydarzeniach
z terenu gminy.

4) Organizacja i wspétorganizacja imprez cyklicznych oraz innych wydarzen jako elementow
wizerunkowych Gminy.

5) Wspieranie dziatan promocyjnych.

6) Promowanie potencjatu gospodarczego i kulturalnego Gminy.

7) Redagowanie strony internetowej, jej biezgca aktualizacja, prowadzenie mediow
spoteczno$ciowych oraz komunikatora Gminy.

8) Wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi.

9) Imprezy masowe.

10) Obstuga kancelaryjna Rady Miejskie;j.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikéw do sadéw powszechnych.

12) Przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym os6b wskazanych w ustawie
o samorzadzie gminnym w zakresie tych sktadanych do Przewodniczacego Rady oraz
Wojewody.

13) Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

14) Koordynowanie dziatan zwigzanych z Gminng Wyprawka Malucha.

15) Wspodlpraca z jednostkami pomocniczymi (solectwa), organizacja wybordw organow
soleckich i zebran, tworzenie projektow statutéw ww. jednostek.

16) Przekazywanie uchwal do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Mazowieckiego oraz prowadzenie rejestru uchwat.

17) Przyjmowanie petycji, wnioskéw i skarg adresowanych do Rady Miejskie;.

§ 35.
Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy ds. sportu (SP) nalezy:
1) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg zadah gminy w zakresie kultury fizycznej
1 sportu.
2) Koordynacja dziatalnosci sportowej w gminie.
3) Inicjowanie przedsigwzigé z zakresu rozwoju bazy sportowe;.

4) Wspotudziat w organizowaniu imprez sportowych.
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5) Upowszechnianie kultury fizycznej poprzez organizowanie lub wspétorganizowanie zajec
sportowych.
6) Opracowywanie sprawozdan z realizacji wydatkéw zwigzanych z organizacja imprez

sportowych.

§ 36.

Do zadan i kompetencji samodzielnego stanowiska pracy Biura Obslugi Mieszkancow:

1) Udzielanie informacji z zakresu funkcjonowania Urze¢du.

2) Wydawanie wnioskow, formularzy i deklaracji w sprawach prowadzonych przez Urzad
oraz pomoc przy ich wypelnianiu.

3) Weryfikowanie kompletnosci i prawidtowosci sktadanej przez interesanta dokumentacji.
4) Przyjmowanie wnioskow i podan w formie papierowej do komoérek organizacyjnych
rozpoczynajacych postepowanie administracyjne.

5) Obstuga oséb postugujacych si¢ jezykiem migowym.

6) Udostepnianie materiatow promujgcych Miasto i Urzad oraz przekazywanie informacji
o biezacych dziataniach Urzedu na rzecz spotecznosci lokalne;.

7) Przyjmowanie wnioskOw, interwencji, opinii i koncepcji mieszkancoéw dotyczacych
funkcjonowania Urzedu 1 Miasta oraz zalatwianie spraw niewymagajacych postgpowania.

8) Prowadzenie biura podawczego Urzedu.

9) Doreczanie korespondencji wysylanej z Urzedu mieszkancom Miasta i Gminy Przytyk.
10) Podawanie do publicznej wiadomos$ci ogloszen, informacji i zawiadomien
od uprawnionych organéw, instytucji publicznych i podmiotéow, prowadzenia urz¢gdowego
rejestru ogloszen oraz potwierdzania termindéw publikacji stronom i podmiotom uprawnionym.
11) Prowadzenie dziennika korespondencji wychodzace;j.

12) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie Biura Obslugi Mieszkarca.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych ze wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,
stowarzyszeniami oraz wolontariuszami.

14) Realizacja przepiséw dotyczacych prawa o stowarzyszeniach i zbiérkach publicznych

a) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenia zbiorek publicznych,

b) wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne,

c) kontrola dokumentacji dotyczacych przeprowadzenia zbidrek publicznych.

15) Wspdlpraca z organizacjami spolecznymi, z organami sprawiedliwosci i S$cigania

w zakresie bezpieczenstwa i pozytku publicznego oraz ze stowarzyszeniami.
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16) Wspbtudziat przy prowadzeniu dziatalnosei promocyjne;.

17) Pomoc osobom niepetnosprawnym przy zatatwianiu spraw w Urzedzie.

§ 37.

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. Informatycznych nalezy:

1) Pehienie funkcji administratora bezpieczefistwa informacji.

2) Pehienie obowigzk6w Administratora Systeméw Informatycznych (ASI)

3) Nadzér nad bezpieczenstwem danych, przeciwdzialanie dostepowi do systemu oséb
niepowolanych, prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczefistwa teleinformatycznego,
opracowywanie zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemoéw i sieci teleinformatyczne;j.
4) Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia systemu zabezpieczenia
danych.

5) Tworzenie i przechowywanie kopii bazy danych.

6) Kompletowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej programéw komputerowych
i sprzetu komputerowego, zakup sprzetu komputerowego, kasowanie i utylizacja sprzetu
komputerowego nie nadajacego si¢ do dalszego uzytku.

7) Zabezpieczanie cigglosci funkcjonowania sieci teleinformatyczne;j.

8) Kontrola poprawnosci wprowadzania przez uzytkownikéw systemu indywidualnych haset
dostepu, czgstotliwosci ich zmian.

9) Nadzér techniczny nad elektronicznym obiektem dokumentéw w Urzedzie.

10) Obsluga techniczna sieci komputerowej w Urzedzie.

11) Instalacja nowo zakupionego sprzetu komputerowego.

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi i pogwarancyjnymi sprzetu
komputerowego.

13) Instalacja programéw komputerowych, w tym instalacja uaktualnionych wersji
oprogramowania na stanowiskach.

14) Prowadzenie  spraw  dotyczacych  legalnosci  stosowanego  oprogramowania
komputerowego na poszczegdlnych komputerach.

15) Nadzér nad monitoringiem na terenie gminy.

§ 38.

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obslugi nalezy:
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1) Przechowywanie kluczy zapasowych do obiektu oraz do pomieszczen biurowych.

2) Utrzymywanie czystosci w pomieszczeniach biurowych oraz wokoél budynku.

3) Utrzymanie czysto$ci w przestrzeni publicznej m.in. rynek, skwer, przystanki autobusowe.
4) Dekoracja budynku Urzedu i terenu gminy w dniach $wiat panstwowych.

5) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja pojazdéw stuzbowych.

6) Wykonywanie prac gospodarczych i porzadkowych.

7) Koszenie terendw zieleni.

8) Obstuga kotlowni w Urzegdzie.

9) Wykonywanie drobnych prac remontowych.

10) Dyzur w Punkcie Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK).

§ 39.
Do zadan i kompetencji Radcy Prawnego nalezy:
1) Obstuga prawna Urzedu.
2) Obstuga prawna Rady Miejskiej i udziat w jej plenarnych posiedzeniach,
3) Reprezentowanie intereséw Gminy przed urzedami i instytucjami publicznymi.
4) Zastepstwo procesowe w sprawach sadowych oraz w postepowaniach przed organami
$cigania.

5) Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

§ 40.
Do zadan Pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych (PIN) nalezy realizacja zadan

wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§ 41.
Do zadan Pelnomocnika d/s Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych, nalezy:
1) Przygotowywanie projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.
2) Realizacja zadah wynikajgcych z Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych.
3) Wspélpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi w sferze profilaktyki
i rozwigzywania probleméw alkoholowych.
4) Wdrazanie i propagowanie na terenie gminy lokalnych, regionalnych i ogélnopolskich

kampanii edukacyjnych.
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Rozdzial VII
Zasady podpisywania pism i decyzji
§ 42.
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komérek organizacyjnych
podpisuja pisma i dokumenty dotyczace spraw nalezgcych do ich wlasciwosci zgodnie
z posiadanymi kompetencjami, za wyjatkiem dokumentéw zastrzezonych do podpisu przez

Burmistrza.

§ 43.

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg w szczeg6lnosci:
1) umowy cywilnoprawne,
2) wystapienia i pisma kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowe;j,
wojewodow, organéw  wojewddztw, organéw  powiatdéw i innych  instytucji
o ponadgminnym zasiegu dziatania,
3) akty prawne,
4) decyzje administracyjne,
5) pisma i dokumenty dotyczace spraw zarezerwowanych do wylacznych kompetencji
Burmistrza,
6) protokoty kontroli przeprowadzanych przez jednostki zewnetrzne,
7) pisma i dokumenty dotyczace stosunkow pracy,
8) pisma i dokumenty zwigzane ze wspOlpracg zagraniczna,
9) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i honorowych,
10) Odpowiedzi na:

a) interpelacje postow i senatoréw,

b) zapytania i wnioski radnych,

c¢) wnioski komisji Rady kierowane do Burmistrza.
11) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace:

a) pracownikéw Urzedu Miejskiego,

b) kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
12) inne pisma i dokumenty zastrzezone do kompetencji Burmistrza odrebnymi przepisami.
2. Burmistrz moze upowazni¢ Zast¢pce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, kierownikow

komorek organizacyjnych i innych pracownikéw Urzedu do podpisywania uméw, aktow
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administracyjnych, pism i dokumentéw, o ktérych mowa w ust.l Do upowaznienia,

o ktorym mowa w ust. 2 nie ma zastosowania instytucja substytucji.

§ 44.
1. W okresie nieobecnos$ci Burmistrza akty prawne, pisma i dokumenty podpisuje Zastgpca
Burmistrza lub inny pracownik Urzedu na podstawie stosownego upowaznienia.
2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty z zakresu spraw powierzonych im przez
Burmistrza w drodze i w zakresie udzielonego upowaznienia.
3. Kierownicy referatow i pracownicy na stanowiskach samodzielnych podpisuja:
decyzje administracyjne, postanowienia i zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej
w ramach udzielonego upowaznienia przez Burmistrza, korespondencj¢ w sprawach
nalezacych do ich kompetencji, kierowang do urzedow gmin, a zastrzezona do podpisu
dla innych os6b

4. Rejestr upowaznien/pelnomocnictw prowadzi pracownik na stanowisku ds. kadr.

§ 45.

1. Za przygotowanie projektu dokumentu przedstawionego do podpisu Burmistrzowi
odpowiada kierownik Referatu prowadzacego sprawe.
2. Wszystkie przedkladane do podpisu Burmistrzowi dokumenty powinny by¢ zaparafowane
przez:

a) pracownika prowadzacego sprawg, ktorej dotyczy dokument,

b) kierownika komorki organizacyjnej prowadzacej sprawe, ktorej dotyczy dokument;

¢) radce prawnego w przypadku dokumentéw wymagajgcych opinii prawnej;

d) Skarbnika, gdy ich podpisanie wywoluje zobowigzanie pieniezne dla Gminy lub Urzedu,

ktorzy umieszczajg swoj podpis pod tekstem z lewej strony na dole pierwszej strony jednej

z kopii pisma (pozostajacej w zasobach Urzedu tj. akta sprawy),

3. Pracownicy/kierownicy referatbw sporzadzajac pisma lub prowadzac dang sprawe,
umieszczajg znak sprawy w gornej lewej stronie pisma, znak sprawy zaczyna si¢ od symbolu
wprowadzonego niniejszym regulaminem.

5. W Urzedzie stosuje si¢ sposob klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji w formie
jednolitego rzeczowego wykazu akt dla organéw gmin i zwigzkéw mi¢dzygminnych oraz

urzgdoéw obstugujacych te organy i zwigzki, ustalony przez Prezesa Rady Ministrow.
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ROZDZIAL VIII

Zasady zamawiania i uzywania pieczeci

§ 46.
1. Do skladania zaméwien na pieczecie dla poszczegélnych referatdéw oraz pieczeci
imiennych upowaznieni sg kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.
2. ZamOwienie wraz z uzasadnieniem, na pieczecie nalezy sktadaé¢ do sekretariatu Urzedu.
3. Pracownik sekretariatu dokonuje weryfikacji tresci zamoéwionych pieczeci pod katem
zgodnoéci z instrukcjg kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi
przez Burmistrza upowaznieniami.
4. Wykonane pieczecie rejestrowane sg przez sekretariat Urzedu w rejestrze pieczeci
urzedowych.
5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, dat¢ pobrania i podpis
osoby pobierajacej, date zwrotu i podpis osoby zwracajacej, nr protokotu i date fizyczne;j
likwidacji.
6. Pracownik, z ktérym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowiazany rozliczy¢ sig

z pobranych pieczeci.

Rozdzial IX

Postanowienia koncowe

§ 47.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, a dotyczacych funkcjonowania Urzedu,
wspoltdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy rozstrzygnie¢ dokonuje Burmistrz

wydajac zarzadzenia wewngtrzne.
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