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Zadania 1 kompetencje poszczegolnych referatow i samodzielnych stanowisk.
Komunikacja wewngtrzna.

Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow gminnych aktéw prawnych.
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Zasady ustalania zastgpstw w okresie nieobecnosci pracownika Postanowienia koncowe.

Postanowienia koncowe.



I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Urzad Miasta i Gminy jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktoérej Burmistrz Miasta

1 Gminy Lasin, jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania.

§2
Siedziba Urz¢du Miasta i Gminy jest miasto Lasin, ul. Radzynska 2.

§3
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
e Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejska Lasin,
e Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Lasin,
e Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Lasin
e Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Lasin
e Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Lasinie,
e Referatach — nalezy przez to rozumie¢ rownorzgdne jednostki organizacyjne Urzedu,
e Kierownikach referatow — nalezy przez to rozumie¢ kierownikdéw rownorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu,
e Stanowiskach samodzielnych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw na samodzielnych

stanowiskach.

§4
Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej regulaminem, okresla:
. Strukturg organizacyjna Urzedu.
. Zasady podziatu zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu.
. Organizacje¢ stanowisk pracy.
. Zadania 1 kompetencje poszczegdlnych referatow 1 samodzielnych stanowisk.
. Zasady 1 tryb funkcjonowania Urzedu.
. Przyjmowanie, rozpatrywanie i1 zatatwianie skarg, wnioskow 1 interpelacji.
. Zasady udzielania informacji dziennikarzom.

. Zasady wspoltpracy z Rada.
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. Zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow gminnych aktow prawnych.



10.Zasady wykonywania funkcji kierowniczych.

11.Zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, postanowien, decyzji oraz umow.

12.Zasady opracowywania projektow aktow prawnych Burmistrza.

13.Zasady postgpowania z aktami prawnymi naczelnych i centralnych organdéw
panstwowych.

14.0Obieg dokumentow.

15.Komunikacj¢ wewngtrzna.

16.0rganizacj¢ i odbywanie narad.

17.Zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych.

18. Zasady stosowania pieczeci oraz sporzadzania dokumentow

§5

1. Urzad realizuje zadania wlasne okre$lone ustawami, zlecone z zakresu administracji
rzadowej 1 powierzone gminie na podstawie porozumien zawartych z wlasciwymi
organami administracji rzadowej i jednostkami samorzadu terytorialnego, a takze
wynikajace z uchwal Rady 1 Statutu Miasta i Gminy Lasin.

2. Zadania wykonuja referaty i samodzielne stanowiska stosownie do ich merytorycznych
zakresOw dziatania.

3. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania okreslone obowiazujacymi w
Urzedzie normami PN-EN 1SO 9001:2009 i PN-EN ISO 14001:2005

4. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z wprowadzenia w

Urzedzie Miasta 1 Gminy w Lasinie kontroli zarzadcze;.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty:
1.1. Referat Organizacyjny,
1.1. Dziat Kadr i Plac,
1.2. Referat Finansow i1 Planowania,
1.3. Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami,
1.4. Urzad Stanu Cywilnego,
1.5. Kancelaria Dokumentow Niejawnych,
1.6. Archiwum Zaktadowe
oraz samodzielne stanowiska pracy:
1) Kierownik O$wiaty, Kultury i Sportu,
2) Radca Prawny,
3) Samodzielne stanowisko ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,
4) Samodzielne stanowisko spraw obywatelskich,
5) Samodzielne stanowisko do spraw zamowien publicznych,
6) Samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa 1 ochrony srodowiska
7) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
8) Petnomocnik do spraw przeciwdziatania patologiom spotecznym.
9) Pelnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarzadzania
11) Koordynator czynnosci kancelaryjnych
12) Spoteczny inspektor BHP
13) Administrator Bezpieczenstwa Informacji
14) Administrator Systemu Informatycznego
15) Koordynator kontroli zarzadczej
2. Podziatu zadah pomigdzy stanowiska pracy dokonuje Burmistrz na wniosek Sekretarza.
3. Praca referatow kieruja kierownicy referatow lub inni wyznaczeni pracownicy.
4. Kierownik referatu organizuje pracg referatu oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.
5. Urzad zatrudnia pracownikéw samorzadowych, ktérych status okresla: wybdr, powotanie,

mianowanie oraz umowa o prace.



1. STRUKTURA STANOWISK

§7
1. Wewnegtrzna strukture organizacyjna Urzedu ilustruje zataczony schemat, stanowiacy
integralna czg$¢ niniejszego Regulaminu.
2. W sktad Urze¢du wchodza nastgpujace referaty, samodzielne stanowiska pracy
wyodrebnione w strukturze organizacyjnej oraz stanowiska pracy w poszczegolnych

referatach, ktére przy oznakowaniu spraw postuguja si¢ symbolami:

Referat Organizacyjny - ORA
W sktad referatu wchodza:
a) kierownik referatu — Sekretarz;
b) dzial kadr 1 ptac:

Kierownik dziatu,

stanowisko pracy ds. kadr i ptac,

stanowisko pracy ds. kadr i ptac,

stanowisko pracy ds. kadr i ptac;
c) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Miejskiej;
d) stanowisko pracy ds. administracyjno-kancelaryjnych;
e) stanowisko pracy ds. obrony cywilnej, wojskowych, przeciwpozarowych i porzadku
publicznego;
f) stanowisko pracy ds. informatyki;
g) stanowisko pracy obstugi kancelarii dokumentéw niejawnych ;
h) stanowisko pracy ds. gospodarczych i aktywizacji bezrobotnych;
i) obstuga archiwum(nieetatowo)
J) pracownicy obstugi / sprzataczki /;
k) pracownicy obstugi (pracownicy gospodarczy)
Referat Finansow i Planowania - FNP
W sktad referatu wchodza:
a) kierownik referatu - Skarbnik;
b) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - Zastepca Skarbnika
¢) stanowisko pracy ds. obslugi finansowo — ksiggowej samorzadowych jednostek

o$wiatowych;



d) stanowisko pracy ds. finansowo — ksiggowych;
e) stanowisko pracy ds. finansowo — ksiggowych;
f) stanowisko pracy ds. finansowo — ksiggowych;
g) stanowisko pracy ds. finansowo — ksiggowych (1/2 etatu)
g) stanowisko pracy ds. obstugi kasy;
h) stanowisko pracy ds. podatkow i optat lokalnych;
1) stanowisko pracy ds. podatkow i optat lokalnych;
j) stanowisko pracy ds. podatkéw 1 optat lokalnych;
Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami - IBG
W sktad referatu wchodza:
a) kierownik referatu;
b) stanowisko pracy ds. ogélnobudowlanych, drogownictwa, gospodarki komunalnej
i mieszkaniowej;
c) stanowisko ds. wyptat dodatkow mieszkaniowych,
d) stanowisko pracy ds. obrotu gruntami i nieruchomosciami komunalnymi;

e) stanowisko pracy ds. gospodarki mieniem komunalnym;

Urzad Stanu Cywilnego - usC
W sktad USC wchodzi:
a) kierownik USC;
b) z-cy kierownika USC ( nieetatowi );

Samodzielne stanowiska
Kierownik O$wiaty, Kultury i Sportu - KOKIS
Radca Prawny ( 2/3 etatu ) - RPA
Samodzielne stanowisko ewidencji dziatalnosci gospodarczej - EDG
Samodzielne stanowisko do spraw obywatelskich - SSO
Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych - ZPU
Samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony $rodowiska - RLS
Samodzielne stanowisko do spraw przeciwdziatania patologiom spotecznym - PPS
Kancelaria Dokumentéw Niejawnych -POIN

-Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych —PIN
Spoteczny inspektor BHP — BHP
Koordynator czynnosci kancelaryjnych — KCK

Pelnomocnik Zintegrowanego Systemu Zarzadzania -PZSZ



Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI

Administrator Systemu Informatycznego - ASI

Koordynator Kontroli Zarzadczej -KKZ

IV. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY

KIEROWNICTWO URZEDU
§8
BURMISTRZ:
1. Jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

. Kieruje praca Urzgdu przy pomocy Sekretarza.

3. Burmistrz jest:

1.

3.1. kierownikiem zaktadu pracy,

3. 2. terenowym organem obrony cywilnej;

. Oprocz obowiazkoéw wymienionych w ust. 3, Burmistrz realizuje zadania powierzone mu

na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001r.
Nr 142 poz.1591 z pdzn. zm.), innych ustaw i przepisoOw, uchwat Rady i Zarzadzen

Burmistrza.

. Burmistrz wykonuje zadania w zakresie ochrony §rodowiska oraz zadania wynikajace z

obowiazywania w Urzedzie Miasta i Gminy normy PN-EN ISO 14001-:2005 i PN —-EN
ISO 9001:2009

§9

Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1.1. kierowanie biezacymi sprawami miasta 1 gminy oraz reprezentowanie go na zewnatrz,
1.2. wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

1.3. udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;ji,
1.4. sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwiazanych z prowadzeniem biezacej

dzialalnosci,

1.5. wykonywanie uchwat Rady,

1.6. przedktadanie na sesjach Rady sprawozdaf z wykonania uchwat,

1.7. przedktadanie na sesjach Rady sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

1.8. reprezentowanie gminy i jej organow w postgpowaniu sadowym i administracyjnym,



1.9. gospodarowanie mieniem komunalnym, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskoéw i propozycji Radzie,
1.10.koordynowanie dziatalno$ci stuzb uzytecznosci publicznej i zaktadow komunalnych,
1.11.wydawanie zarzadzen w sprawach nalezacych do jego kompetenc;ji,
1.12.uczestniczenie w pracach zwiazkoéw i porozumien komunalnych,
1.13.nadzorowanie funduszu ptac i innych funduszy Urzedu,
1.14.rozstrzyganie sporow pomigdzy poszczegdlnymi zespotami, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan,
1.15. udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady,
1.16. wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami
prawa i uchwatami Rady.
2. Zgodnie z ustalonym podzialem zadan, Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:
2.1. Sekretarz,
2.2. Skarbnik,
2.3. Radca Prawny,
2.4. Kierownik O$wiaty Kultury i Sportu,
2.5. Kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami
2.6.Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
2.7. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.
2.8. Samodzielne stanowisko do spraw rolnictwa i ochrony srodowiska
2.9. Radca Prawny ( 2/3 etatu )
2.10. Samodzielne stanowisko ewidencji dziatalno$ci gospodarczej
2.11.Samodzielne stanowisko do spraw obywatelskich

2.12. Samodzielne stanowisko ds. zaméwien publicznych

§10
SEKRETARZ:
1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu i w tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢
pracownikow.
2. Wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym
zakresie:
2.1. opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzgdu oraz uaktualnia go w miarg
potrzeby,
2.2. opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikow referatéw oraz dla samodzielnych

stanowisk pracy,



2.3. sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz petni staly nadzor nad
funkcjonowaniem Urzedu,
2.4. nadzoruje sprawy kadrowe Urzedu,
2.5. dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikéw,
2.6. przeprowadza kontrolg wewnetrzna Urzgdu,
2.7. planuje koszty utrzymania Urzedu i nadzoruje celowos¢ wydatkowania srodkow
przewidzianych na ten cel w budzecie gminy,
2.8. wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu przez Burmistrza pelnomocnictwa,
2.9. opiniuje projekty uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza;
3. Nadzoruje dzialalnos¢ referatow i stanowisk pracy.
4. Jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego.
5. Wspolpracuje z Rada i odpowiada za wlasciwe przygotowanie materialdow pod obrady
sesji.
6. Prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow oraz ksiazke kontroli.
7. Organizuje i prowadzi prace zwiazane z przygotowaniem oraz przeprowadzeniem
wybordw i referendow.
8. Prowadzi sprawy gminy powierzone przez Burmistrza.
9. Prowadzi polityke¢ informacyjna Burmistrza
10.Koordynuje przeptyw informacji w Urzedzie, reguluje system obrotu drukéw i pism
wewngtrznych
11. Sprawuje bezposredni nadzor nad:
a) gospodarka mieniem gminy
b) przeprowadzaniem przetargdw w trybie ustawy Prawo zamowien Publicznych
12. Sprawuje nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej
13.Zapewnia skuteczny sposob publikacji prawa miejscowego oraz wszelkich informacji
urzgdowych o charakterze publicznym na terenie gminy.
14. Zastgpuje Burmistrza w trakcie jego nieobecnosci.
15. Wykonuje zadania zgodnie z w zakresie ochrony $§rodowiska oraz zadania wynikajace z
obowiazywania w Urzedzie Miasta i Gminy normy, PN- EN 1SO 9001 i PN-EN ISO
14001-:2004

16. Wykonuje zadania Pelnomocnika Zintegrowanego Systemu Zarzadzania Jako$cia.
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§ 11
SKARBNIK:
1.Wykonuje zadania i obowiazki wynikajace z ustawy z dnia 26 listopada 1998r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2003r. Nr 15 poz. 148 z p6zn. zm.)
2. Opracowuje projekt budzetu i nadzoruje jego realizacjg.
3. Przekazuje pracownikom samorzadowym wskazowki do opracowania projektu budzetu
w zakresie ich dziatalnosci.
. Dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji.
. Opracowuje i organizuje prawidlowy obieg informacji i dokumentacji finansowe;.
. Wspolpracuje z Regionalng Izba Obrachunkowa oraz urzedami skarbowymi.
. Nadzoruje realizacj¢ obowiazujacych ustaw.

. Sprawuje nadzor nad praca podleglego referatu.
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. Dokonuje wstepnej 1 biezacej kontroli finansowej w ramach realizacji budzetu przez
referaty 1 jednostki organizacyjne 1 inne podmioty powiazane z budzetem.

10.0Opracowuje przepisy wewngtrzne dotyczace gospodarki finansowe;.

11.Informuje Rad¢ o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie sytuacji, ktora taka

odmowe mogta spowodowac.

12.Skarbnik wykonuje zadania w zakresie ochrony srodowiska oraz zadania wynikajace z

obowiazywania w Urzedzie Miasta i Gminy normy PN-EN ISO 14001-:2005 i PN-EN ISO

9001:2009

V. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK

§12
Referat Organizacyjny:
1. Obstuga Rady Miejskiej 1 jednostek pomocniczych w tym:
1.1. przygotowywanie materialdéw na posiedzenia Rady oraz komisji, a takze zapewnienie
ich terminowego dorgczania,
1.2. zapewnienie wtasciwych warunkow przeprowadzania sesji, zebran, posiedzen,
spotkan, itp.,
1.3. sporzadzanie protokotow z sesji, zebran, posiedzen, itp.,
1.4. opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady i jej organow,

1.5. prowadzenie rejestru uchwal, rejestru wnioskéw 1 interpelacji,
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1.6. przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru,
1.7. prowadzenie korespondencji w zakresie dziatania organéw Rady.
2. Wykonanie czynno$ci zapewniajacych Przewodniczacemu Rady sprawne kierowanie
pracami Rady.
3. Zabezpieczanie terminowe;j realizacji ustalen podjgtych na sesjach i posiedzeniach
komis;ji.
4. Obstuga komisji Rady, a w szczegolnosci:
4.1. sporzadzanie protokotow z posiedzen komisji Rady,
4.2. prowadzenie rejestru wnioskéw komisji oraz podejmowanie czynnosci
zabezpieczajacych ich terminowe realizacje.
5. Obstuga dziatalno$ci samorzadow mieszkancow w sotectwach.
6. W zakresie funkcjonowania Urzedu:
6.1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu, w tym celu
opracowywanie regulaminéw i ich biezaca aktualizacja,
6.2. prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
6.3. w ramach komunikacji wewngtrznej — przygotowywanie i przekazywanie
pracownikom komunikatéw i zarzadzen Burmistrza,
6.4. kontrola przestrzegania przepisOw Instrukcji Kancelaryjnej oraz wewngtrznych
regulacji dotyczacych obiegu dokumentow w Urzedzie,
6.5. prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordéw i
referendow do organdw przedstawicielskich na terenie miasta,
6.6. wyposazanie pracownikéw Urzedu w odpowiedni sprzet, materialy biurowe,
czasopisma, fachowa literaturg oraz pieczecie,
6.7. prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych 1 nadzor nad ich przechowywaniem,
6.8. administrowanie budynkiem Urzedu, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem budynku Urzgdu i wyposazenia,
b) prowadzenie ksiazki obiektu,
c¢) gospodarka lokalami Urzedu,
d) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach budynku oraz
wokot niego.
7. W zakresie spraw pracowniczych:
7.1. prowadzenie spraw osobowych i ptacowych pracownikéw Urzedu,
7.2. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikow,
7.3. prowadzenie zakladowej dziatalnosci socjalnej,

7.4. kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
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7.5. koordynowanie prac zwiazanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow oraz przegladow kadrowych,

7.6. analiza potrzeb szkoleniowych oraz kontrola realizacji planu szkolen,

7.7. przeprowadzanie szkolen nowoprzyjetych pracownikéw w zakresie podstawowych
regulacji wewngtrznych,

7.8. prowadzenie spraw zwiazanych z opieka medyczna pracownikow,

7.9. prowadzenie spraw zwiazanych z obowiazkiem sktadania o§wiadczen majatkowych
pracownikow.

7.10. prowadzenie spraw ptacowych pracownikow jednostek objetych scentralizowana
obstluga finansowo -ksiggowa

8. W zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy:

8.1. prowadzenie kontroli wykonywania przepiséw bhp,

8.2. opracowywanie wewngetrznych regulacji z zakresu bhp,

8.3. udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowywaniu wnioskow,
wynikajacych z badania przyczyn i1 okolicznos$ci wypadkéw przy pracy, kontrola
realizacji tych wnioskow,

8.4. wspotpraca z organami nadzoru w zakresie bhp

9. W zakresie prowadzenia sekretariatu:
9.1.prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza,
9.2.podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwiazanych z przeprowadzeniem spotkan
1 posiedzen organizowanych przez Burmistrza.
10. W zakresie funkcjonowania obstugi ludnosci:
10.1. udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci o:
a) wlasciwosci Urzedu 1 poszczegdlnych jego zespotow,
b) wymaganych optatach,
c) odpowiednich formularzach,

10.2. przygotowywanie i aktualizacja informatora Urzedu (w tym elektronicznego),

10.3. urzadzanie i aktualizacja tablic informacyjnych oraz tablic ogloszen,

10.4. udzielanie informacji o dzialalnos$ci jednostek organizacyjnych miasta oraz instytucji,
dla ktorych organem zatozycielskim jest Rada w podstawowym zakresie ich
funkcjonowania,

10.5. przyjmowanie (w tym droga elektroniczna), rejestracja oraz rozdziat korespondenc;i,

10.6. przekazywanie, zgodnie z ustawa z dnia 16 czerwca 1960r. — Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U. z 2000r. Nr 98 poz. 1071 z pdzn. zm.), podan niewlasciwe

skierowanych do Urzedu,

13



10.7. doreczanie korespondencii,
10.8. analizowanie i biezace informowanie bezposrednich przetozonych o przypadkach
nieterminowego zalatwiania spraw badz nie nadania im biegu,
10.9. prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
10.10.prowadzenie biblioteki przepisow prawa oraz publikacji,
10.11.przyjmowanie pism urzgdowych w przypadku niemoznos$ci ich dorgczenia adresatowi
W jego miejscu zamieszkania,
10.12.kopiowanie dokumentéw urzegdowych dla potrzeb Burmistrza, jego Zastgpcoéw oraz
pracownikow Urzedu,
10.13.0bstuga telefoniczna Urzedu.
11. W zakresie informatyki:
11.1. nadz6r nad praca, wlasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego
oraz zainstalowanego oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach pracy Urzedu,
11.2. wdrazanie nowych rozwiazan informatycznych w Urzgdzie,
11.3. instalacja nowego sprzetu i oprogramowania,
11.4. administrowanie systemami sieciowymi zainstalowanymi w Urzedzie,
a w szczeg6lnosci:
a) nadzor nad zabezpieczeniem systemow informatycznych i zawartych
w nich danych przed dostgpem osob trzecich,
b) czuwanie nad prawidlowym tworzeniem kopii danych umozliwiajacych
ich odtworzenie w przypadku awarii,
c) odtwarzanie danych w przypadku uszkodzenia zainstalowanych
systemoOw informatycznych,

d) prowadzenie kontroli antywirusowej oprogramowania,

e) dokonywanie okresowych przegladoéw 1 konserwacji systemow komputerowych,
11.5. nadzdr nad realizacja umow dotyczacych eksploatacji systeméw komputerowych,
11.6. nadzo6r nad realizacja umoéw dotyczacych eksploatacji kopiarek,

11.7. nadzér nad realizacja umow dotyczacych obstugi telefonicznej Urzedu,

11.8. nadz6r nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentow,

11.9. utrzymywanie i biezaca aktualizacja strony internetowej Urzgdu oraz strony
Biuletynu Informacji Publicznej,

11.10.prowadzenie i aktualizacja elektronicznych rejestrow uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza,

11.11.pomoc merytoryczna dla pracownikéw Urzedu zwiazana z obstuga komputerow

I oprogramowania.
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12. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

12.1. wykrywanie zagrozen oraz ostrzeganie i alarmowanie,

12.2. organizowanie ewakuacji ludnosci,

12.3. przygotowanie budowli ochronnych,

12.4. zaopatrywanie ludnosci w sprz¢t i srodki ochrony indywidualnej,

12.5. zaciemnianie i wygaszanie o$wietlenia w miescie,

12.6. organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych,

12.7. udzielanie pomocy poszkodowanym,

12.8. przygotowanie oraz prowadzenie likwidacji skazen i zakazen,

12.9. ochrona zywnosci i innych dobr niezbgdnych do przetrwania oraz organizowanie

doraznych pomieszczen 1 zaopatrzenia dla poszkodowanej ludnosci,

12.10.zabezpieczanie dobr kultury, urzadzen uzytecznos$ci publicznej i waznej dokumentacji,

12.11.przywracanie dzialania niezbgdnych stuzb uzytecznos$ci publicznej, w tym pomoc

w budowie 1 odbudowie awaryjnych uje¢ wody pitnej,

12.12.pomoc w przywracaniu i utrzymaniu porzadku w sferach dotknigtych klgskami,

12.13.dziatalno$¢ planistyczna 1 szkoleniowa.

§13

Referat Finansow i Planowania

1. W zakresie ksiggowosci budzetowe;:

Zapewnienie obstugi finansowo — ksiggowe] w zakresie gospodarki budzetowej gminy

poprzez:

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.
1.6.
1.7.
1.8.
1.9.

prowadzenie ksiggowosci budzetowej, w tym rejestru dochodow budzetu, kart
wydatkow oraz analityki do kont rozrachunkowych,

prowadzenie ewidencji w zakresie rozliczenia podatku VAT,

prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwatych,
prowadzenie ewidencji kont pozabilansowych,

prowadzenie ewidencji w zakresie prowadzonych inwestycji,

prowadzenie ewidencji funduszy specjalnych, dochodow jednostek budzetowych,
prowadzenie ewidencji drukdéw Scistego zarachowania z zakresu gospodarki finansowe;,
prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej dla jednostek budzetowych i organu gminy,

opracowanie projektu Budzetu Miasta i Gminy,

1.10.przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych

jednostkom podporzadkowanym Radzie,

1.11.przygotowywanie projektow uchwal w sprawie dokonywanych zmian w budzecie oraz
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prowadzenie ewidencji tych zmian,
1.12.opracowanie planéw finansowych z zakresu zadan zleconych,
1.13.wykonywanie zadan wynikajacych z obowiazkow statystycznych,
1.14.przygotowanie sprawozdan i informacji finansowych dla Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Wojewody, Rady oraz innych stuzb statystycznych, organow panstwa,
donatorow, bankow, itp.
2. W zakresie podatkow:
2.1. prowadzenie spraw z zakresu podatkoéw lokalnych poprzez:
a) wymiar podatkow,
b) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie podatkow,
c) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatkowych,
d) prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg podatkowych,
e) wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkowych, wielko$ci i dochodowosci
gospodarstwa rolnego,
f) kontrola podatnikow w zakresie realizacji obowiazku podatkowego,
2.2. prowadzenie ksiggowosci w zakresie ewidencji podatkéw 1 optat lokalnych poprzez:
a) prowadzenie urzadzen ksiggowych dla zobowiazan podatkowych,
b) ksiggowanie wptywow i zwrotdw, dotyczacych podatkow i optat bedacych dochodami
gminy,
¢) prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych, tzn. wystawianie upomnien, decyzji
administracyjnych okreslajacych wysokos¢ zobowiazania podatkowego oraz tytutow
wykonawczych,
d) prowadzenie windykacji zalegtosci z dochodow z dzierzaw i optat lokalnych,
e) wspoélpraca z urzgdem skarbowym oraz komornikiem sadowym w zakresie prowadzone;j
egzekucji.
3. W zakresie inwestycji:
3.1. sporzadzanie analizy potrzeb 1 mozliwosci inwestycyjnych gminy,
3.2. coroczna aktualizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego (WPI),
3.3. biezaca korekta plandw inwestycji zawartych w budzecie gminy poprzez analiz¢
ekonomiczna i1 celowa proponowanych rozwiazan,
3.4. przygotowywanie montazu finansowego planowanych inwestycji,
3.5. wspotudziat w przygotowywaniu wnioskdéw o wsparcie finansowe na realizowane
inwestycje.
3.6. prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem §rodkow pozabudzetowych dla gminy,

3.7. prowadzenie spraw zwiazanych z obsluga kredytowa Urzedu pod wzglgdem formalno-
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prawnym,
3.8. weryfikowanie planéw inwestycyjnych miasta w aspekcie mozliwo$ci wykorzystania
funduszy unijnych;
4. W zakresie spraw pozostatych:
4.1. koordynowanie dziatalno$ci Urzedu w zakresie udzielania pomocy publicznej dla
przedsigbiorcow,
4.2. realizowanie procesu udzielania i rozliczania dotacji dla organizacji pozarzadowych
realizujacych zadania gminy,
4.3. wspotpraca z Miejsko — Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
1 innymi podmiotami zajmujacymi si¢ problematyka uzaleznien,
4.4. obstuga kasowa;
5. W zakresie kontroli:
5.1. kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych i1 zaktadow budzetowych,
5.2. badanie wiarygodnos¢ sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu
poprzez sprawdzenie:
a) przestrzegania zasad rachunkowosci,
b) zgodnosci zapisoOw w ksiggach rachunkowych z dowodami ksiggowymi,
¢) zgodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania z wykonania budzetu z
zapisami w ksiggach rachunkowych,
d) kontrola wydatkéw samorzadow wiejskich wsi,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem nowo nabytego majatku miasta.

§ 14
Referat Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami
1. W zakresie gospodarki komunalnej:
1.1. opracowywanie programu rozwoju urzadzen komunalnych,
1.2. inspirowanie przedsigwzig¢¢ na rzecz rozwoju urzadzen komunalnych,
1.3. prowadzenie spraw dotyczacych urzadzen komunalnych,
1.4. prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw o cmentarzach i chowaniu zmartych,
cmentarzy wojennych, w tym:
a) zaktadanie i rozszerzanie cmentarzy komunalnych,
b) decydowanie o zamknigciu cmentarza,
c¢) nadzor nad cmentarzem komunalnym,
d) utrzymanie miejsc pamigci narodowe;j;

1.5. ustalenie oplat za ustugi komunalne w zakresie ustalonym w odrgbnych przepisach,
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1.6. nadzor nad prowadzeniem ewidencji urzadzen komunalnych, kontrola prawidtowe;j ich

eksploatacji administrowanych przez ZGK,

1.7. gospodarowanie srodkami przeznaczonymi na wydatki majatkowe we wspolpracy
z Skarbnikiem,

1.8. prowadzenie spraw w zakresie utrzymania ulic, chodnikow oraz znakowania ulic,

1.9. prowadzenie spraw dotyczacych terenéw zielonych, parkow, zielencow,

1.10.nadzorowanie dziatalnos$ci w zakresie remontodw biezacych i ich przebiegu, stanu
technicznego 1 eksploatacji budynkéw bedacych w gestii gminy,

1.11.zapewnienie zaopatrzenia w wodg do celow ochrony przeciwpozarowe;j,

1.12.utrzymywanie we wiasciwym stanie obiektow i urzadzen gminnej infrastruktury
technicznej i spotecznej,

1.13.opracowywanie projektow rozwoju lokalnej sieci drogowej oraz prowadzenie
w zakresie przewidzianym w odrgbnych przepisach spraw z zakresie budowy,
modernizacji, utrzymania i ochrony drég i ulic gminnych,

1.14.planowanie i1 finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég i ulic
gminnych,

1.15.zatatwianie spraw w zakresie drog, w tym:

a) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich,

b) wydawanie opinii w sprawie zaliczania drogi do kategorii drog i ulic gminnych,

¢) zaliczanie drogi do kategorii drog zaktadowych,

d) orzekanie 0 przywroceniu pasa drogowego drogi gminnej lub ulicy do stanu

poprzedniego, w razie jego naruszenia,

e) wydawanie zezwolef na zaymowanie pasa drogowego drogi lub ulicy gminnej,
1.16.prowadzenie spraw zwigzanych z od$niezaniem drog i usuwaniem gololedzi na drogach,
1.17.prowadzenie spraw w zakresie utrzymania czystosci,
1.18.zatatwianie wystapien obywateli w sprawach zwiazanych z unieszkodliwianiem

odpadow,
1.19.prowadzenie spraw w zakresie ochrony mienia komunalnego i jego ubezpieczenia,
2. W zakresie inwestycji:

Do zakresu dzialania naleza zadania zwiazane z przygotowaniem, realizacja i oddaniem

do uzytkowania inwestycji 1 zadan remontowych objgtych budzetem Miasta i Gminy w

zakresie: drog i pasa drogowego, oswietlenia ulicznego, wodociagow, kanalizacji,

placowek o$wiatowych oraz obiektéw uzytecznos$ci

publicznej, a w szczego6lnosci:

1) udziat w opracowaniu projektu budzetu Miasta i Gminy,
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2) koordynacja, odbior i rozliczanie prac projektowych,
4) przygotowanie wniosku o wydanie decyzji — zatwierdzajacej projekt budowlany
1 pozwolenie na budowg,
5) kontrola realizacji robdt w terenie,
6) przygotowanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego,
7) opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia i Dokumentacji
Przetargowej,
8) prowadzenie nadzoru technicznego robdt i ich odbiory,
9) rozliczanie materialowe i1 finansowe robot,
10) realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.
11) przygotowanie niezbednych dokumentéw oraz nadzér nad przebiegiem procesu
przygotowania dokumentacji dotyczacej aplikowania przez gming o $rodki z funduszy
pomocowych( RPO, PROW, $rodkow centralnych, WFOSiGW itp.)
12) nadzor, kontrola oraz dbanie o prawidlowy przebieg zadan inwestycyjnych , w tym
zwlaszcza zadan wspotfinansowanych w ramach funduszy europejskich w okresie

programowania.

2.1. opracowywanie projektéw rocznych i wieloletnich inwestycji i remontow,
2.2. prowadzenie inwestycji, a w szczegolnosci:
a) udziat w procedurze tworzenia koncepcji projektéw technicznych inwestycji
realizowanych przez Urzad,
b) przygotowanie warunkéw wyjsciowych do prac projektowych,
c¢) analiza dokumentacji technicznej,
d) przygotowanie dokumentacji formalno — prawnej,
e) wprowadzenie wykonawcy na plac budowy,
f) przygotowanie Burmistrzowi materiatow zwiazanych z zwigkszeniem rzeczowym
1 finansowym zakresu robot inwestycyjnych,
g) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych,
h) przygotowywanie PT i OT inwestycji,
1) przygotowywanie sprawozdan zwiazanych z inwestycjami,
J) biezaca korekta realizowanych inwestycji, zawartych w budzecie gminy,
k) prowadzenie remontow i prac rozbiérkowych nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢
gminy;
2.3. wydawanie zezwolen, a w szczegdlnosci:

a) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,
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b) wydawanie zezwolen na przejazd po drogach pojazdéw (z tadunkiem lub bez) o masie,
nacisku osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci okreslone w odrgbnych
przepisach,

¢) naliczanie opfat i kar za zajecie pasa drogowego,

2.4. utrzymanie o$wietlenia ulic, a w szczegodlnosci:

a) sporzadzanie planow remontow i rozbudowy oswietlenia miasta,

b) przygotowanie dokumentacji techniczno-prawnej,

¢) zlecanie i rozliczanie robot zgodnie z obowiazujacymi przepisami, umowami i stanem
faktycznym,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z biezacym funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego,

jego konserwacja i naprawa, prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie;
2.5. prowadzenie spraw zwiazanych z wspieraniem inicjatyw lokalnych, a w szczegolnosci:

a) tworzenie planu potrzeb na podstawie wptywajacych wnioskow mieszkancow,

b) przygotowywanie, nadzoér nad wykonaniem oraz rozliczanie wykonania prac
z powierzonych materiatow;

3. W zakresie gospodarki miejskiej:
3.1. sprawowanie nadzoru nad estetyka miasta, a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie wspolnych dziatan ze spotdzielniami mieszkaniowymi, osobami
fizycznymi i prawnymi w celu poprawienia estetyki miasta,

b) wykonywanie przegladéw miasta,

c) opiniowanie lokalizacji reklam;

3.2. nadzor nad utrzymaniem czystosci na ulicach i drogach gminnych, a w szczegdlnosci:

a) dokonywanie kontroli czystos$ci ulic 1 drég gminnych,

b) wspolpraca z Zarzad Drog Publicznych w sprawie utrzymania w czystosci drog
publicznych.

4. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:
4.1. inspirowanie rozwoju gospodarki mieszkaniowej i realizacja gospodarki mieszkaniowej,
4.1. sporzadzanie list mieszkaniowych w zasobach mieszkaniowych gminy,
4.2. ewidencjonowanie potrzeb mieszkaniowych,
4.3. prowadzenie spraw zwiazanych z zamiang mieszkan miedzy lokatorami lokali
komunalnych, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie wnioskéw i udzielanie zgody na zamiang,
b) prowadzenie rejestru osob zainteresowanych zamiana;
4.4. prowadzenie przegladow budynkoéw (mieszkan) dla potrzeb zagospodarowania lokali,

4.5. kontrola prawidlowo$ci wykorzystania lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,
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4.6. prowadzenie spraw formalno-prawnych zwiazanych z gospodarka mieszkaniowa,
a w szczeg6lnosci:
a) prowadzenie ewidencji najemcow lokali komunalnych,
b) prowadzenie ewidencji osob odpracowujacych zadtuzenie czynszowe,
c¢) wskazywanie lokali zamiennych najemcom z budynkéw przeznaczonych do rozbiorki,
4.7. wykonywanie czynnosci eksmisyjnych w oparciu o prawomocne orzeczenia sadowe,
a w szczeg6lnosci prowadzenie i wyplacanie odszkodowan dla wtascicieli lokali w
zwiazku z niewskazaniem lokali socjalnych przez gminy,
4.8. rozstrzyganie sporow lokatorow w zasobach mieszkaniowych gminy,
4.9. prowadzenie ewidencji najemcow lokali komunalnych,
4.10.realizacja obowiazkoéw wynikajacych z ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu Cywilnego
(Dz.U. Nr 71 poz. 733 z p6zn. zm.);
4.11.realizacja przyj¢tej polityki mieszkaniowej gminy,
4.12.wspotpraca z administratorem zasobu komunalnego w zakresie objetym umowa,
a w szczeg6lnosci w sprawach:
a) przydziatlu mieszkan,
b) wypowiadania umow najmu,
¢) przedtuzania umow na lokal socjalny,
d) rozstrzygania sporow czynszowych,
e) rozktadania na raty lub umarzania kaucji mieszkaniowych,
f) rozliczania finansowego robot w lokalach i1 budynkach finansowanych z budzetu Miasta
i Gminy,
g) planowania napraw lokali komunalnych po eksmisjach lub $mierci najemcy,
h) wspolpracy z zarzadca budynkéw komunalnych w sprawach przygotowania lokali
mieszkalnych do zasiedlenia,
i) rozktadania zadtuzenia w optatach czynszowych na raty;
5. W zakresie pozostatych spraw:
5.1. wspotpraca przy sporzadzaniu studium gminnego i planoéw miejscowych
zagospodarowania przestrzennego,
5.2. przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw mieszkancéw dotyczacych w/w. opracowan,
5.3. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
5.4. w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego wydawanie
decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu po przeprowadzeniu
rozprawy administracyjnej,
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5.5. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu,

5.6. wydawanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu,

5.7. wydawanie wypisOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
wraz z wyrysem z mapy.

6. W zakresie ewidencji gruntow:
6.1. tworzenie zasobow gruntdw na cele zabudowy i infrastruktury koniecznych do
wykonania zadan wtasnych gminy,
6.2. wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze sprzedaza, oddaniem w uzytkowanie
wieczyste lub dzierzawa nieruchomosci gruntowych stanowiacych wtasno$¢ gminy na
rzecz 0soOb prawnych 1 0séb fizycznych,
6.3. zamiana gruntow stanowiacych wiasnos¢ gminy na grunty stanowiace wtasnos$¢ osob
fizycznych lub prawnych albo bedace w uzytkowaniu wieczystym osob fizycznych lub
prawnych,
6.4. wyplacanie odszkodowania za przejmowane grunty wydzielane pod budowg ulic i drog
gminnych,
6.5. zarzadzanie gruntami stanowiacymi wlasno$¢ gminy, ktore nie zostaty oddane
w uzytkowanie, uzytkowanie wieczyste lub zarzad,
6.6. opracowywanie decyzji o rozwigzanie umowy o uzytkowaniu wieczystym 1 zarzadzanie
odebrania gruntéw zgodnie z art. 240 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. — Kodeks
cywilny (Dz.U. Nr 16 poz. 96 z p6zn. zm.),
6.7. aktualizowanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i zarzad nieruchomosci,
6.8. przygotowywanie dokumentacji dot. gruntow przechodzacych na wtasno$¢ mienia
komunalnego z nieruchomos$ci wydzielonych pod budowe ulic 1 drog gminnych,
objetych podziatem na wniosek wlasciciela,
6.9. zatatwianie spraw dotyczacych oznaczania nieruchomos$ci numerami porzadkowymi,
6.10.sporzadzanie podzialow nieruchomosci, w tym wydawanie decyzji zatwierdzajacych
projekt podziatu nieruchomosci,
6.11.rozgraniczanie nieruchomosci, a w tym:
a) wydawanie postanowien o wszczgciu postgpowania rozgraniczeniowego,
b) wydawanie decyzji rozgraniczeniowych;

6.12.nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

6.13.zawieranie umoOw uzyczenia,

6.14.dzierzawa gruntéw mienia komunalnego na cele rolnicze, handlowo — ustugowe,
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garazowe 1 gospodarcze,
6.15.wynajem lokali uzytkowych stanowiacych wtasno$¢ mienia komunalnego,
6.16.zawieranie umow i dokonywanie przegladow gruntow dzierzawionych pod katem ich
prawidtowego zagospodarowania,
6.17.organizowanie przetargdw dotyczacych zbywania nieruchomosci,
6.18.zatatwianie spraw zwiazanych z prawem pierwokupu,
6.19.nadzor 1 aktualizacja oplat z tytulu uzytkowania wieczystego nieruchomosci
gruntowych,
6.20.przekazywanie gruntdéw mienia komunalnego w trwaty zarzad, uzytkowanie oraz
uzytkowanie wieczyste na rzecz samorzadowych jednostek komunalnych
nieposiadajacych i posiadajacych osobowos¢ prawna,
6.21.postgpowanie w sprawie dokonywania darowizny i zamiany nieruchomosci,
6.22.nabywanie nieruchomos$ci w zasob mienia komunalnego,
6.23.nabywanie, zbywanie budynkow oraz lokali mieszkalnych i uzytkowych,
6.24.zlecanie podziatoéw geodezyjnych i wycen lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych
1 nieruchomosci gruntowych wyznaczonych do sprzedazy,
6.25.przygotowanie dokumentacji do umow notarialnych,
6.26.sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gospodarki nieruchomos$ciami.
7. W zakresie utrzymania zieleni miejskiej:
7.1. nadzor nad utrzymaniem czystosci na drogach gminnych, a w szczeg6lnosci:
a) dokonywanie kontroli czysto$ci ulic miejskich,
b) wspodlpraca z Zarzadami Drog Publicznych w sprawie utrzymania w czystosci drog
publicznych,
7.2. prowadzenie spraw ,,matej architektury”, a w szczegdlnosci:
a) przygotowanie planow 1 nadzor nad wykonaniem prac upigkszajacych,
b) prowadzenie przegladow gwarancyjnych wykonanych prac;
7.3. konserwacja i prowadzenie inwestycji w zakresie zieleni miejskiej, a w szczegdlnosci:
a) przygotowanie warunkow do projektowania zieleni miejskiej,
b) prowadzenie przegladow gwarancyjnych wykonanych prac,
¢) sporzadzanie planu wycinki i leczenia starych drzew,
d) wspotpraca z Zarzadami Drég Publicznych w zakresie utrzymania zieleni w pasach
ulicznych pozostajacych w jej zarzadzie,
8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych.
8.1. Dokonywanie analiz i sprawozdan.

8.2. Przygotowanie projektow decyzji.
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8.3. Prowadzenie ewidencji wyptat dodatkow mieszkaniowych.
8.4. Kompletowanie i archiwizacja wnioskow.

8.5. Windykacja nadptat.

8.6. Kontrola prawidlowos$ci wyptat.

8.7. Planowanie $rodkow na wyptaty dodatkéw mieszkaniowych.

§ 15
Samodzielne stanowisko do spraw Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
1. W zakresie rolnictwa.

1.1. opracowywanie programéw oraz projektow wieloletnich dotyczacych ochrony
srodowiska 1 gospodarki odpadami,

1.2. planowanie rozwoju rolnictwa, le$nictwa oraz ocena ich wykonania,

1.3. wspotdzialanie ze Stacja Hodowli 1 Unasienniania Zwierzat oraz zwiazkami hodowcow
w zakresie inseminacji i likwidacji nieuznanych rozptodnikow, opracowywanie siatki
punktow kopulacyjnych,

1.4. okre$lanie potrzeb w zakresie pomocy organizacyjnej, materiatowej, finansowe;j
1 kredytowej dla realizacji zadan wynikajacych z planow produkcji oraz nadzorowanie
prawidlowego ich wykorzystania,

1.5. prowadzenie spraw gospodarki paszowej, okreslanie potrzeb w zakresie pomocy
paszoweyj,

1.6. wykonywanie orzecznictwa w zakresie upraw maku i konopi,

1.7. prowadzenie analiz wynikow spiséw rolniczych,

1.8. ustalanie potrzeb 1 zadan do planow rocznych 1 wieloletnich w zakresie budownictwa
rolniczego, melioracji wodnych, zaopatrzenia wsi w wode, w tym w celach

przeciwpozarowych,
2. W zakresie ochrony zwierzat:

2.1. wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie pséw rasy uznawanej za
agresywna,

2.2. zapewnianie opieki bezdomnym zwierzgtom, a w szczegdlnosci:

a) sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami zwigzanymi z wylapywaniem psow,
b) wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat;

2.3. wspolpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie szczepien ochronnych

24



przeciwko wsciekliznie,
5. W zakresie ochrony §rodowiska:

5.1. realizacja spraw zwiazanych z inzynieria Srodowiska, a w szczegolnosci z gospodarka
odpadami,

5.2. wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnos$ci zwiazanej z odbieraniem odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz z opréznianiem zbiornikow
bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

5.3. opiniowanie lokalizacji inwestycji oraz uzgadnianie dokumentacji projektowych
w zakresie ochrony §rodowiska,

5.4. przygotowywanie i koordynowanie wykonania wieloletnich programéw ochrony
srodowiska 1 planow gospodarki odpadami na terenie gminy,

5.5. okresowe dokonywanie oceny realizacji w/w. programow i planow,

5.6. prowadzenie spraw w zakresie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Wodnej,

5.7. prowadzenie postgpowan administracyjnych sprawie udzielania dotacji na zmiang
ogrzewania,

5.8. prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie wydawania zezwolen na
usuwanie drzew 1 krzewow,

5.9. prowadzenie rejestru wnioskow 1 rejestru decyzji zezwalajacych na usunigcie drzew lub
krzewo6w na terenie gminy w ramach publicznie dost¢gpnego wykazu danych
o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku 1 jego ochronie,

5.10.popularyzacja ochrony srodowiska poprzez wspotpracg ze szkotami,

5.11.zlecanie wykonania badan §rodowiska,

5.12.informowanie przedsigbiorstw w zakresie realizacji zadan zwiazanych z ochrong

srodowiska.

§ 16
Urzad Stanu Cywilnego
1. W zakresie akt stanu cywilnego:
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1986r. — Prawo o0 aktach
stanu cywilnego (Dz.U. z 2011r. Nr 212 poz. 1264), ustawy z dnia 25 lutego 1964r. -
Kodeks rodzinny i1 opiekunczy (Dz.U. Nr 9 poz. 59 z p6zn. zm.) oraz innych przepisow
resortowych dotyczacych rejestracji stanu cywilnego, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ksiag stanu cywilnego urodzen, malzenstw, zgonow,

b) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzow do ksiag stanu cywilnego,
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¢) przechowywanie ksiag prowadzonych przez Urzad przez okres stu lat,

d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych m.in.: odtworzenia
tresci aktu stanu cywilnego, wydawania zezwolen na zawarcie matzenstwa przed
uplywem miesig¢cznego terminu, sprostowania oczywistego btedu pisarskiego
1 uzupelnienia tresci aktu stanu cywilnego, wpisania do ksiggi stanu cywilnego aktu

urodzenia, matzenstwa lub zgonu sporzadzonego za granica,

2. W zakresie spraw prowadzonych przez Kierownika USC :

2.1. przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,

2.2. wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego oraz za granica,

2.3. sporzadzanie aktow matzenstw na podstawie zaswiadczen wystawianych przez
duchownych,

2.4. przyjmowanie o§wiadczen o wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie 1 dzieci
zrodzone z malzenstwa,

2.5. przyjmowanie o§wiadczen o powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa, uznaniu dziecka,

2.6. przyjmowanie o§wiadczen o zawarciu zwiazku matzenskiego w wypadku grozacego
niebezpieczenstwa,

2.7. przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka,

2.8. przyjmowanie o$wiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

3. Zatatwianie spraw konsularnych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zbioérki, zgromadzenia

i zabawy publiczne organizowane na terenie gminy.

5. Wydawanie decyzji na organizowanie zbiorek publicznych,

§17

Kierownik Os$wiaty, Kultury i Sportu

1.

Koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci w zakresie organizacyjnym

przedszkola 1 szkot, dla ktérych organem prowadzacym jest Rada.

. Przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia projektow organizacyjnych przedszkoli,
szkot 1 innych placéwek o§wiatowych oraz wszelkie zmiany z tym zwiazane.

. Wspdtpraca i nadzér, w imieniu Burmistrza, nad dzialalno$cia merytoryczna placoéwek

o$wiatowo — wychowawczych i kulturalnych, w tym Miejsko — Gminnego Osrodka

Kultury i Sportu, Biblioteki Publicznej, a w szczego6lnosci:

3.1. przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskéw zwiazanych z funkcjonowaniem tych
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podmiotow,
3.2. przygotowanie projektow aktéw prawnych dotyczacych ich dziatalnosci.

4. Wspoldziatanie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad placowkami
o$wiatowymi podlegltymi Radzie.

5. Wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwiazkowymi dzialajacymi w oswiacie.

6. Nadzorowanie prawidlowosci wykorzystywania srodkéw budzetowych w zakresie
dziatalnosci przedszkoli, szkoét 1 innych placowek opiekunczo-wychowawczych, podleglych
Radzie.

7. Prowadzenie rejestru niepublicznych placowek oswiatowych i rejestru instytucji kultury.

8. Realizacja procesu udzielania dotacji dla niepublicznych placowek o§wiatowych.

9. Nadzor nad stanem i funkcjonowaniem bazy o$wiatowej w zakresie prawidlowej realizacji
zadan dydaktyczno-wychowawczych i opiekunczych.

10.Wdrazanie w zycie zarzadzef, instrukcji 1 wytycznych w zakresie organizacji pracy.

11.Koordynowanie i integrowanie dziatalno$ci oswiatowo — wychowawczej i opiekunczej na

terenie gminy.

12.Nadzor nad prowadzona polityka kadrowa w szkotach i innych placowkach oswiatowych

oraz opiekunczo — wychowawczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
13.Sporzadzanie programow rozwoju o$wiaty 1 wychowania szkot i placowek opiekunczo -
wychowawczych.

14.Planowanie 1 koordynowanie pracami zwiazanymi z pelnym zabezpieczeniem srodkéw

finansowych dla pracownikow o$§wiatowych w budzecie gminy.

15.Wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie organizowania dziatan w sprawach socjalno -

bytowych nauczycieli 1 innych pracownikow oswiaty.

16.Wspieranie innowacji i eksperymentéw pedagogicznych.

17.Koordynowanie dziatan zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli, wspotorganizowanie

szkolen dla dyrektorow.

18.Wspotpraca z lokalnymi instytucjami 1 organizacjami, ktorych celem statutowym jest

dziatalnos¢ wychowawcza wérod dzieci.

19.0piniowanie lokalizacji szkot publicznych, likwidacji placowek o§wiatowych.

20.0rganizowanie letniego i zimowego wypoczynku dla dzieci i mlodziezy z uwzglednienie

systemu pomocy dla rodzin w trudnej sytuacji materialnej.

21.Promowanie uczniow zdolnych poprzez fundowane stypendia.

22 Przeciwdziatanie zjawiskom patologii spotecznej wsrod dzieci i mlodziezy.

23.Nadzorowanie przestrzegania przepisow BHP przez pracownikow placéwek o§wiatowo -

wychowawczych 1 uczniow.
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24.\Wnioskowanie w sprawach udzielania pomocy rodzicom nie bedacym w stanie zapewnic
dzieciom i mtodziezy warunkow i wyksztatcenia.
25.Przyznanie uprawnien do korzystania z ulg w optatach za przejazdy dla dzieci i mtodziezy
nie objetych obowiazkiem szkolnym wskutek choroby.
26.Koordynowanie i nadzor nad realizacja zadan szkot i placowek oswiatowo-
wychowawczych w zakresie :
26.1.dojazdu do szkot,
26.2.zywienia i dozywiania,
26.3.pomocy materialnej,
26.4.0rganizacji czasu wolnego,
26.5.innych zadan.
27.Wspodldzialanie z dyrektorami szkot w :
27.1.opracowaniu rocznych planéw rozwoju o$wiaty, sieci placowek, wyposazenia szkot
i przedszkola oraz innych placoéwek o$wiatowo - wychowawczych,
27.2.organizowaniu udziatu podmiotéw gospodarczych, fundacji, instytucji oraz
organizacji spolecznych w poprawie warunkéw materialnych szkot,
27.3.zagospodarowaniu, utrzymaniu i remontach obiektéw szkolnych,
27.4.doborze kandydatow na rodziny zastgpcze,
27.5.zapewnianiu mieszkan dla nauczycieli,
27.6.wypelnianiu obowiazku szkolnego przez dzieci.
28.Tworzenie warunkow realizacji obowiazku szkolnego dzieciom 1 mtodziezy
podlegajacych temu obowiazkowi poprzez wyrazenie zgody na wczesniejsze
rozpoczynanie wykonywania obowiazku, odroczenie tego obowiazku lub zwolnienie
z jego realizacji.
29.Koordynacja w zakresie rekrutacji mtodziezy do szk6t ponadpodstawowych.
30.Opiniowanie kandydatéw na rodziny zastgpcze.
31.Wnioskowanie o umieszczenie dzieci w zaktadach opiekunczo — wychowawczych oraz
ustalanie odptatnosci i pobieranie optat od rodzicéw za pobyt ich dzieci w zaktadach,
umarzanie naleznos$ci za pobyt dzieci w domach dziecka.
32.Wystgpowanie o zasadzanie alimentéw od rodzicéw i krewnych na rzecz dzieci
umieszczonych w rodzinach zastgpczych.
33.Kwalifikacja obiektéw szkolnych do celow wypoczynku dzieci i mtodziezy.
34 Przygotowywanie konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkot i przedszkola.

35.Nadzorowanie wykonywania zalecen organu sprawujacego nadzor pedagogiczny.
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§18

Radca Prawny

1. Obstuga prawna Urzedu i Rady Miejskiej oraz sporzadzanie opinii prawnych, prowadzenie
porad prawnych dla kierownictwa i jednostek organizacyjnych Urzedu.

2. Opiniowanie projektow umow i porozumien.

3. Opiniowanie projektéw uchwat Rady.

4. Informowanie o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym oraz sygnalizowanie
o stwierdzonych uchybieniach w dziatalno$ci Urzedu.

4. Wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami powszechnymi i NSA.

5. Uprawnienia i obowiazki radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej Urzgdu, okresla
ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (j.t. Dz.U. Nr 123, poz. 1059 z 2002r.

z p6ézn. zm.).

§19
Samodzielne stanowisko dzialalnoS$ci gospodarczej
1. Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, a w tym:

1.1. prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych podejmujacych dzialalnos¢
gospodarcza,

1.2. wydawanie zaswiadczen o dokonaniu i zmianie wpisu do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej oraz decyzji 0 odmowie i wykresleniu wpisu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,

1.3. udzielanie wszelkich informacji pisemnych 1 ustnych o obowigzujacych przepisach
prawnych dotyczacych zasad prowadzenia ewidencji gospodarczej,

1.4. powiadamianie wtasciwych organéw administracji rzadowej (ZUS, US, GUS)

o zgtoszeniu dziatalno$ci oraz o zmianach danego podmiotu.

2. Wydawanie statych i1 jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie.

3. Wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego osobowego.

4. Wydawanie zezwolen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez
masowych.

5. Prowadzenie ewidencji, o ktorych mowa w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997r. o ustugach
turystycznych (Dz.U. z 2004r. Nr 223 poz. 2268 z p6zn. zm.).

6. Wspolpraca z Miejsko — Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,

Inspekcja Sanitarna, Posterunkiem Policji w Lasinie oraz Komenda Powiatowa Policji.
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§ 20

Samodzielne stanowisko do spraw obywatelskich

1

O 0 3 O n A

. Prowadzenie ewidencji ludnosci.
2.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania.

. Swiadczenie ustug z dokumentéw ewidencji ludno$ci (poswiadczenie zameldowania,

informacje adresowe, wyciagi z rejestru mieszkancow).

. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcoOw gminy Lasin.
. Sporzadzanie spisOw wyborczych.

. Prowadzenie ewidencji poborowych.

. Udziat w przygotowaniu poboru.

. Sporzadzanie analiz na potrzeby wlasne gminy.

. Opracowywanie przyjetych wnioskow 1 odpowiednich wykazow mieszkancow dla

potrzeb rejestracji przedpoborowych , stuzby zdrowia i1 placowek szkolnych oraz spisow

wyborcow,

10.Udostgpnianie danych ze zbioru danych osobowych na wniosek zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2002r. Nr 101

poz. 926 z pdzn. zm.).

§ 21

Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych

1

. Analizowanie na biezaco zmian przepisow prawnych w zakresie udzielania zamowien

publicznych pod katem stosowania ich w dokumentacji opracowanej w Urzedzie

w zwiazku z udzielaniem zamowien publicznych.

. Opracowywanie 1 modyfikowanie wzorow dokumentacji stosowanej przez Urzad przy

udzielaniu zaméwien publicznych ze szczegdlnym uwzglednieniem specyfikacji istotnych

warunkoéw zamowienia 1 innych dokumentoéw przetargowych.

. Udzielanie konsultacji jednostkom organizacyjnym Urzgedu w zakresie interpretacji

przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. — Prawo zamowien publicznych (Dz.U. Nr 19
poz. 177 z pdzn. zm.) oraz przepisoOw wykonawczych przygotowanych przez jednostke

organizacyjna udzielajaca zamowienia.

. Przygotowywanie dla komisji przetargowych dokumentacji wymaganej przy udzielaniu

zamowien publicznych, w tym specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

szczegdtowych warunkdéw zamowienia oraz towarzyszacych im wzoréw oswiadczen
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1 dokumentow.

5. Sporzadzanie protokotow postgpowania o zamowienie publiczne oraz dokumentacji
podstawowych czynnosci zwiazanych z postgpowaniem o udzielenie zamdwienia
publicznego.

6. Wystgpowanie do Urzedu Zaméwien Publicznych w sprawach proceduralnych zwiazanych
z udzielaniem przez Urzad zamowien publicznych.

7. Analizowanie rynku producentow, dostawcow, wykonawcow pod katem ewentualnego
uwzgledniania ich w procesie udzielania zamoéwien publicznych

8. Akceptacja wnioskdw 0 wszczgcie postgpowania w sprawie zamowienia publicznego

w zakresie trybu udzielania zamowienia oraz zastosowanych kryteridéw oceny ofert.

§22

Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

1. Nadzor nad przestrzeganiem przepisOw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

2. Opracowanie oraz realizacja instrukcji dotyczacej sposobu i trybu gromadzenia informacji

niejawnych oraz zabezpieczenia warunkow stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego

w celu ich ochrony.

3. Koordynowanie wspotpracy Burmistrza z wlasciwymi jednostkami oraz komorkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa.

4. Prowadzenie postgpowania w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji
niejawnych.

5. Prowadzenie wykazu os6b dopuszczonych do pracy na stanowisku, z ktorym wiaze si¢
dostgp do informacji niejawnych.

6. Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych.

7. Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

8. Zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej.

9. Okresowa kontrola ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentow.

10.0Opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

§23
Samodzielne Stanowisko ds. Przeciwdzialania Patologiom Spolecznym
1. Uzgadnianie i planowanie przedsigwzi¢¢ oraz informowanie o stopniu realizacji
wykonywanych zadan Burmistrza.

2. Sktadanie sprawozdan z wykonania zadan.
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3. Utrzymywanie statego kontaktu z organami Policji w przedmiocie rozpoznawania zagrozen
kryminologicznych wystepujacych na terenie Miasta i Gminy, w tym:

3.1. uzgadnianie oraz podejmowanie wspdlnych przedsigwzig¢ mogacych przyczyni¢ si¢ do
poprawy bezpieczenstwa i porzadku na terenie gminy,

3.2. prowadzenie wlasnego rozpoznania, ukierunkowanego na ujawnienie wystepujacych
lub mogacych wystapi¢ zagrozen patologicznych na terenie miasta i gminy,

3.3. zapoznanie si¢ z rocznymi ocenami sytuacji kryminalno — porzadkowej sporzadzonymi
zgodnie z art.10 ust. 1 Ustawy o Policji z dnia 6 kwietnia 1990 roku (Dz.U. z 2002r.
Nr 7 poz. 58 z p6zn. zm.) przez wlasciwa terytorialnie jednostke Policji,

3.4. uzgadniania rodzaju oraz metod wspoétdziatania z organami $cigania oraz podmiotami
zainteresowanymi w ujawnianiu i zwalczaniu réznych form patologii spotecznych;

4. Zgodnie z zalozonym profilem pracy, dla wzbogacenia wiedzy o problemach oraz
zagrozeniach nurtujacych lokalna spolecznos¢, a takze w celu uzyskania niezbgdne;j
pomocy w ujawnianiu, lokalizowaniu i likwidowaniu zjawisk patologicznych, nawiazanie
1 utrzymanie kontaktow z:

4.1. przewodniczacymi komisji Rady oraz poszczeg6lnymi jej cztonkami,
4.2. proboszczami parafii,
4.3. lokalnymi mediami,
4.4. organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy,
4.5. Straza Pozarna,
4.6. placowkami kulturalnymi,
4.7. przewodniczacymi rad soteckich;
5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi:
5.1. dzialanie na rzecz tworzenia 1 wzmacniania gminnej koalicji trzezwosciowej, szukanie
poparcia dla dziatah na rzecz zmniejszania rozmiaréw problemow alkoholowych,
5.2. przeprowadzanie analizy probleméw alkoholowych 1 stanu zasobéw w dziedzinie ich
rozwigzywania na terenie gminy,
5.3. przygotowywanie wspolnie z Miejsko — Gminna Komisja Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i przedktadanie Burmistrzowi:
a) projektu Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych
Miasta i Gminy Lasin,
b) projektu preliminarza na jego wykonanie,
C) projektu sprawozdania z jego realizacji;

32



5.4. biezaca koordynacja zadan wynikajacych z Gminnego Programu Profilaktyki
1 Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych Miasta i Gminy Lasin,

5.5. wspolpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
1 rozwiazywania problemow alkoholowych,

5.6. branie udzialu w naradach i szkoleniach organizowanych przez pelnomocnika
wojewody,

5.7. wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogélnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

5.8. udzial w posiedzeniach Miejsko — Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych,

5.9. biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwiazywania

problemow alkoholowych.

§ 24

Kancelaria Dokumentéw Niejawnych

1. Rejestracja przyjetych dokumentow niejawnych oznaczonych klauzula ,,zastrzezone”.

2. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie.

3. Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie do dostgpu do informacji niejawnych.

4. Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne.

5.Kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznaczania 1 rejestrowania dokumentow
niejawnych

6. Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi informacje
niejawne, ktore zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom.

7. Organizowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, wedlug
zasad okre$lonych w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U. Nr 182 poz. 1228 z p6zn. zm.)

8.Wytwarzanie 1 przetwarzanie dokumentow niejawnych na Bezpiecznym Stanowisku
Komputerowym.

9. Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji na Bezpiecznym Stanowisku Komputerowym
zgodnie z Rozporzadzeniem rady Ministrow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie

podstawowych wymagan bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz. U. Nr 159, poz. 948)
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§ 25

Do zadan Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jakos$cia nalezy wspotdziatanie ze wszystkimi

komorkami organizacyjnymi Urze¢du i podmiotami zewngtrznymi w zakresie utrzymania i

ciaglego doskonalenia wdrozonego Systemu Zarzadzania Jakoscia (SZJ), a w szczego6lnosci:

zapewnienie ustanowienia, wdrozenia i utrzymywania procesow SZJ;

1) przedstawianie Burmistrzowi informacji i sprawozdan dotyczacych funkcjonowania SZJ

oraz propozycji dziatan dotyczacych utrzymania i doskonalenia SZJ;

2)propagowanie wsrod pracownikoéw Urzedu idei projako$ciowych, w tym §wiadomosci

wymagan dotyczacych procesow i wyrobow;

3)nadzor nad adekwatnoscia, aktualizacja i realizacja Polityki Jakosci i Celow dotyczacych

jakosci Urzedu;

4)podejmowanie decyzji dotyczacych dokumentacji SZJ, w tym zatwierdzanie i

wprowadzanie zmian w dokumentacji systemowej;

5)nadz6r nad dostgpem i aktualizacja dokumentacji regulujacej przebieg procesow i

wlasciwosci wyrobow w Urzedzie, w tym procedur 1 instrukeji;

6)koordynacja monitorowania i pomiaru procesow i wyrobow realizowanych w Urzgdzie;

zarzadzanie auditami wewngtrznymi w Urzedzie;

7)inicjowanie i nadzorowanie dziatan doskonalacych: korekcyjnych, korygujacych i

zapobiegawczych;

8)inicjowanie szkolen pracownikow Urzgdu w zakresie SZJ;

§ 26

Spoteczny inspektor do spraw BHP

1. Sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych i technicznych majacych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdéw oraz poprawie warunkow pracy.

3. Wnioskowanie w sprawach dotyczacych wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy podczas
opracowywania zatozen i1 dokumentacji modernizacji zaktadu pracy lub jego czgsci oraz
nowych inwestycji oraz udzial w ocenie tych dokumentac;ji.

4. Wspolpraca przy opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindéw i instrukcji
ogo6lnych dotyczacych bhp.

5. Opracowywanie szczegdtowych instrukeji bhp na poszczegodlnych stanowiskach pracy.

6. Prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentdéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i1 podejrzen o takie choroby

oraz przechowywanie wynikow badan $rodowiska pracy.
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7. Udzial w dochodzeniach powypadkowych oraz w opracowaniu wnioskow wynikajacych
z badania przyczyn i okoliczno$ci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby
zawodowe.

8. Doradztwo w zakresie obowiazujacych zasad i przepiséw dotyczacych bhp.

9. Wspoldzialanie ze stuzbami pracowniczymi w zakresie organizowania i zapewniania
odpowiedniego poziomu szkolen w zakresie bhp.

10.Wspotdziatanie ze stuzbami zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej pracownikow, a

w szczegblnosci przy przeprowadzaniu okresowych badan lekarskich pracownikow.
11.Wspotdziatanie z Komenda Panstwowej Strazy Pozarnej oraz jednostkami Ochotniczej
Strazy Pozarnej w zakresie ochrony przeciwpozarowe;.

12.Przeprowadzanie kontroli stanu bhp oraz przestrzegania zasad i przepisOw w tym zakresie

na wszystkich stanowiskach pracy.

13.Wystgpowanie do Kierownikoéw komorek organizacyjnych z zaleceniami usunigcia

zagrozen 1 szkodliwosci w zakresie bhp.

14.Wnioskowanie o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do pracownikow

odpowiedzialnych za zaniedbanie obowiazkéw w zakresie bhp.

Archiwum Zakladowe

1. Prowadzenie archiwum zaktadowego oraz archiwow zlikwidowanych jednostek gminnych,
a w szczegblnosci:
a) przyjmowanie dokumentoéw do archiwowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami,
b) dokonywanie przegladu dokumentow 1 wystgpowanie z wnioskiem o ich zniszczenie,
¢) udostepnianie, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, dokumentéw znajdujacych si¢ w
archiwum.

Koordynator czynnosci kancelaryjnych - KCK
1.Biezacy nadzor nad wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych , a w szczegdlnosci:
1) dobor klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt organdw gminy i1 zwiazkow

migdzygminnych oraz urzgdéw obslugujacych te organy i zwiazki;
2) wiasciwe zaktadanie i prowadzenie akt spraw.

Administrator Bezpieczenstwa Informacji —ABI

1. Administrator Bezpieczenstwa Informacji - zwany dalej ABI wykonuje zadania

w zakresie niniejszego zarzadzenia.

2. Celem dzialania ABI jest nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie. Zadaniem
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ABI jest realizacja przedsigwzig¢ okreslonych art. 36 ust. 3 ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 1. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz 926 z pdzn.
zm.), a w szczegolnosci nadzorowanie i kontrolowanie:

1) stosowania $rodkow technicznych i przedsigwzig¢ organizacyjnych zapewniajacych
ochrong przetwarzanych danych odpowiednich do zagrozen oraz kategorii danych,

2) zabezpieczenia danych osobowych przed udostepnieniem osobom nieupowaznionym
lub zabraniem przez osobg¢ nieuprawniona, utrata, zmiana, uszkodzeniem lub
zniszczeniem,

3) przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami w/w ustawy.

3. ABI realizujac swoje zadania wspotpracuje z Administratorem Systemu
Informatycznego (ASI). Do szczegotowych czynnosci ABI zaliczy¢ mozna:

1) nadzorowanie i kontrolowanie przestrzegania zasad:

a) przetwarzania danych osobowych przez uzytkownikéw zgodnie z zakresem nadanego
im upowaznienia,

b) prowadzenia dokumentacji przetwarzania danych osobowych,

¢) stosowania przez uzytkownikéw zasad przetwarzania danych osobowych,

a w szczegolnosci ich zbierania, utrwalania, opracowywania, zmieniania, udost¢pniania
I ich usuwania,

d) ochrony obszaréw przetwarzania danych w zakresie adekwatno$ci stosowanych
zabezpieczen 1 mozliwos$ci wystapienia w nich zagrozen,

€) wyposazenia oraz zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych przechowuje si¢ dane
sensytywne i kopie zapasowe zbiorow,

f) rejestracji zbiorow w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony Danych Osobowych
(GIODO) lub zmian przetwarzania danych osobowych.

2) realizowanie zadan w zakresie:

a) rozpatrywania skarg i wnioskow dotyczacych przetwarzania i ochrony danych,

b) tworzenia projektow zarzadzen, instrukcji i wytycznych Administratora Danych
Osobowych,

¢) przygotowywania informacji w zakresie rejestracji zbiorow w GIODO lub zmian

w przetwarzaniu danych,

d) wyjasniania i dokumentowania przypadkdéw naruszania zasad przetwarzania i ochrony
danych osobowych,

e) organizowania szkolen z zakresu przetwarzania i ochrony danych osobowych,

f) odnotowywania i dokumentowania zmian w lokalizacjach obszaréw przetwarzania
danych,

g) wykonywania okresowych analiz zagrozen bezpieczenstwa i ocen stanu ochrony
danych osobowych przetwarzanych w obszarach.

4. Wykonujac swoje czynnosci ABI dziata w imieniu Administratora Danych
Osobowych i posiada uprawnienia do:

1) wskazywania zastosowania odpowiednich zabezpieczen technicznych i wykonywania

czynno$ci organizacyjnych majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych,
2) parafowania umow dotyczacych udostgpniania lub powierzania danych do
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przetwarzania osobom lub podmiotom zewngtrznym w zakresie stosowania w nich
zapisOw bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,

3) wnioskowania o ograniczenie zakresu przetwarzania danych osobowych
uzytkownikom, ktdrzy powoduja zagrozenia bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych,

4) udzielania wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowosci stwierdzonych

w czasie kontroli i dostosowania ochrony danych do stanu zgodnego z przepisami
prawa,

5) zbierania od uzytkownikéw, ich przetozonych oraz innych oséb pisemnych wyjasnien
dotyczacych spowodowania zagrozenia bezpieczenstwa danych.

Administrator Systemu Informatycznego -ASI

1. Administrator Systemu Informatycznego - zwany dalej ASI, wykonuje zadania

w zakresie niniejszego zarzadzenia, a w szczegolnosci:

1) nadawanie identyfikatorow uzytkownikom danych osobowych,

2) zabezpieczenie i kontrolowanie prawidtowosci przebiegu czynnosci serwisowych
sprzgtu komputerowego oraz systemow informatycznych,

3) pozbawianie zapisu danych osobowych lub uszkadzanie w sposdb uniemozliwiajacy
odczytanie urzadzen lub no$nikéw, ktore przeznaczone sa do likwidacji,

4) instalowanie zabezpieczen w systemach informatycznych,

5) wyrejestrowywanie i rejestrowanie z systemu uzytkownikéw w czasie instalowania
oraz modyfikacji systemu,

6) przydzielanie uprawnien do poszczegolnych systemow,

7) wykonywanie kopii awaryjnych danych z serwera, wiasciwe przechowywanie
nosnikow, sprawdzanie poprawnosci zapisu oraz ich likwidowanie,

8) dokonywanie wyboru lub migracji do technologii minimalizujacej zagrozenia
uzyskania dostgpu do sieci osobom nieupowaznionym,

9) nadzorowanie procesu monitorowania sieci pod katem zabezpieczenia przed dostgpem
0sob nieupowaznionych,

10)wykonywanie polecen Administratora Bezpieczenstwa Informacji w zakresie
zarzadzania podlegltymi systemami informatycznymi,

11) czuwanie nad wtasciwym eksploatowaniem podlegtych im systemow
informatycznych,

12) stwarzanie wlasciwych warunkow organizacyjno-technicznych gwarantujacych
bezpieczenstwo podleglych im systemow informatycznych,

13) nadzorowanie wtasciwej lokalizacji sprzgtu komputerowego, tj. ustawiania monitoréw
1 drukarek uniemozliwiajacego wglad w dane osobowe osobom nieupowaznionym lub
kradziez wymiennych no$nikow danych,

14)wystepowanie do Administratora Danych Osobowych z wnioskiem o upowaznienie
pracownikow do przetwarzania danych osobowych,

15) nadawanie hasetl dostgpu uzytkownikom oraz ustawianie uprawnien w podlegtych im
systemach

16) pozbawianie zapisu danych osobowych z no$nikdw, ktére przeznaczane sa do
przekazania innemu podmiotowi, nieuprawnionemu do otrzymania tych danych,

17) prowadzenie, uaktualnianie na biezaco oraz przesytanie Administratorowi
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Bezpieczenstwa Informacji danych dotyczacych:

a) listy uzytkownikéw danych osobowych wraz z przydzielonymi im uprawnieniami do
poszczegbdlnych funkcji systemu,

b) lokalizacji pomieszczen, w ktérych te dane sa przetwarzane, w przypadku
jakichkolwiek zmian tych danych,

¢) rodzaju systeméw informatycznych funkcjonujacych w zakresie ich dziatania,

d) czynnosci serwisowych wykonywanych w podlegtych systemach informatycznych,
e) zdarzen wptywajacych na bezpieczenstwo systemoéw informatycznych, w tym m.in.
wykrytych wirusow, koni trojanskich itp. oprogramowania nielegalnego lub
zainstalowanego bez upowaznienia, awarii systemu informatycznego lub jego
nieprawidlowego dzialania, stwierdzenia faktu korzystania z systemu informatycznego
przez osobg niepowotana, awarii zasilania,

18) zgtaszanie Administratorowi Bezpieczenstwa Informacji potrzeb w zakresie
zabezpieczenia podlegtych im systemow informatycznych.

Koordynator Kontroli Zarzadczej —-KKZ

Do zadan koordynatora nalezy:

1) organizowanie kontroli zarzadczej

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad skuteczno$cia dziatania systemu kontroli

3) monitorowanie dziatan kontrolnych

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie

5)

Miasta i Gminy Lasin (I poziom kontroli zarzadczej) oraz we wszystkich jednostkach
organizacyjnych gminy ( II poziom kontroli zarzadczej).

analizowanie informacji zarzadczych pochodzacych z réznych Zrodet ( o ktorych
mowa w § 5 ) o wystgpujacych zagrozeniach w osiagnigciu celéw 1 zadan oraz
inicjowanie dziatan: korygujacych, naprawczych badZz wspomagajacych.

VI. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

§ 27

1. W celu sprawnego przeptywu informacji na temat dziatalnosci gminy, Burmistrz, Skarbnik,

Sekretarz odbywaja spotkanie informacyjno-konsultacyjne.

2. Na spotkanie moga by¢ zaproszenie pracownicy merytoryczni.

3. Spotkania w szczegdlnosci poswigcone sa nastgpujacym zagadnieniom:

3.1. omawianiu projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

3.2. omawianiu i zatwierdzaniu projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

3.3. omawianiu realizacji planéw pracy poszczegdlnych pionow Urzedu,

3.4. przedstawianiu informacji o przeprowadzonych przetargach,

3.5. przedstawianiu informacji o realizacji budzetu,

3.6. przyjmowaniu sprawozdan jednostek podlegtych,
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3.7. informowaniu o spotkaniach zewngetrznych;
4. W spotkaniach moga uczestniczy¢ pelnomocnicy Burmistrza, kierownicy
komorek organizacyjnych, pracownicy na samodzielnych stanowiskach, a takze kierownicy
jednostek organizacyjnych miasta oraz instytucji, dla ktorych organem zatozycielskim jest
Rada.
5. W celu utrzymywania statego kontaktu z pracownikami, Burmistrz organizuje
spotkania z pracownikami. Wszelkie informacje na temat funkcjonowania

Urzedu przekazywane sa na biezaco.

VII. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
GMINNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 28

1. Projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza przygotowuja pracownicy na polecenie
Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza lub z wtasnej inicjatywy w przypadku, gdy obowiazek
w tym zakresie wynika z obowiazujacych przepisow prawnych lub faktycznych potrzeb.

2. Projekt aktu powinien odpowiada¢ zasadom techniki prawodawcze;.

3. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaakceptowany przez radcg prawnego , Sekretarza i
Skarbnika. pod wzglgdem formalno — prawnym.

4. Pozytywnie zaopiniowany przez osoby wymienione w ust. 3 projekt aktu prawnego
Skarbnik lub Sekretarz przedktadaja Burmistrzowi do akceptacji.

5. Burmistrz kieruje projekt uchwaty do Biura Rady w celu przekazania go wlasciwym
merytorycznie komisjom.

6. Burmistrz podpisuje zarzadzenie, a nastgpnie przekazuje je do Sekretarza w celu
przekazania go pracownikom Urz¢du lub innym uprawnionym osobom oraz instytucjom.

7. Zasady numeracji oraz rejestracji uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza okreslone sa

w instrukcji kancelaryjnej.

VIII. ZASADY SPORZADZANIA, PODPISYWANIA PISM, DECYZJI
ORAZ UMOW

§ 29
1. Projekty umow oraz ich zmian przygotowuja kierownicy komorek organizacyjnych oraz
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.
2. Rejestr Uméw prowadzi Skarbnik
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3. Umowy oznacza si¢ nastgpujaco:
3.1. numer umowy
3.2. rok zawarcia (np. OR/1/2004).

4. Jezeli istnieje potrzeba wyodregbnienia umoéw pod wzglgdem ich przedmiotu, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ prowadzenia odrgbnych rejestrow umow.

5. Kazda strona umowy musi by¢ parafowana przez osobg odpowiedzialng za realizacje
umowy, a ostatnia strona — przez radcg prawnego. Obowiazek parafowania przez radce
prawnego ostatniej strony kazdej umowy nie dotyczy umow, ktdre zawierane sa w oparciu

0 zatwierdzone formularze.

6. Kazda umowa, ktéra wywotuje skutki finansowe, musi dla swej skutecznosci by¢
zaakceptowana przez Skarbnika.

7. Kazda umoweg, ktora wywotuje skutki finansowe przekazuje si¢ do rejestru umow

prowadzonego przez Skarbnika.

§ 30
1. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do wydawania decyzji
administracyjnych.

2. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do zawierania umow.

IX. OBIEG DOKUMENTOW

§ 31

1. W Urzedzie funkcjonuje tradycyjny system obiegu dokumentow.
2. W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegac¢ nastgpujacych zasad:

2.1. akta przechodza przez niezbgdne punkty zatrzymania,

2.2. sprawy pilne (telegramy, faxy, e-maile) przedktada si¢ niezwlocznie,

2.3. w korespondencji obowiazuja oznaczenia okreslone w § 6 Regulaminu,

2.4. pisma i akty prawne oznacza si¢ pieczgciami wedlug wzoréw odzwierciedlonych w
rejestrze pieczgci
3. Szczegdtowe zasady i tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w tym sposob

przyjmowania i obieg korespondencji, wewngtrzny obieg akt, sposob zatatwiania spraw,

wysylanie 1 dorgczanie pism w sposob szczegotowy reguluje instrukcja kancelaryjna.
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X.ZASADY ORAZ TRYB PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG, PISM I WNIOSKOW

§ 32

1. Interesanci przyjmowani sa w sprawach skarg i wnioskéw przez Burmistrza we wtorki
godzinach od 14:00 do 16:00.

2. W przypadku, gdy dzien wyznaczony do przyjmowania w sprawach skarg i wnioskow jest
dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci sa przyjmowani w nastgpnym dniu
roboczym.

3. Informacja o dniach i godzinach przyjeé¢ w sprawach skarg i wnioskow powinna by¢
wywieszona w widocznym miejscu.

4. Przyjmowanie interesantOw w terenie przez Burmistrza organizuje Referat Organizacyjny.

5. Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow oraz pracownicy Urz¢du obowiazani sa

przyjmowac interesantow w sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy.

§33
1. Rejestr skarg, wnioskoéw 1 pism prowadzi Sekretarz.
2. Skargi, wnioski i pisma skierowane do Urzedu podlegaja wpisowi w rejestrze wedtug
nastgpujacych rubryk:
2.1. lista porzadkowa,
2.2. data wplywu,
2.3. imig 1 nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakcji,
2.4. adres zainteresowanego, instytucji, redakcji, itp.,
2.5. przedmiot skargi, wniosku, pisma,
2.6. data zlecenia, zatatwienia,
2.7. komu zlecono zatatwienie (do kogo sprawe skierowano),
2.8. termin zalatwienia,
2.9. data wplywu po zatatwieniu,
2.10.sposob zatatwienia,
2.11.data wystania zawiadomienia,
2.12.kogo zawiadomiono,
2.13.uwagi.

§ 34

1. Z przyjgcia interesanta sporzadza si¢ protokot. W przypadku zgloszenia przez interesanta
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sprawy, ktéra zostala wyjasniona ustnie, a interesant nie wnosi zastrzezen, zamiast
protokotu dokonuje si¢ wpisu do rejestru przyje¢ interesantdw z odpowiednia adnotacja
I jego podpisem.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski i pism podpisuje Burmistrz, a w razie jego nicobecnosci
Sekretarz, za wyjatkiem spraw zastrzezonych w kompetencjach Burmistrza.
Odpowiedzi na skargi, wnioski lub pism powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajgcia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne
I faktyczne.

3. Pracownicy, ktorym przekazano skargg, wniosek lub pismo obowiazani sa zawiadomic
Sekretarza o sposobie zatatwienia sprawy, przekazujac - w sprawach skarg 1 wnioskow

kopig odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu, a w sprawach pism - informacj¢ ustna.

§ 35
Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zalatwianie skarg, wnioskow 1 pism
zobowiazani sa egzekwowac na biezaco sposob 1 termin zatatwiania skarg, wnioskow i pism

zglaszanych przez interesantow do zalatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

§ 36
Pracownicy Urzedu obowiazani sa do wykorzystania materialtow zawartych w skargach,
wnioskach 1 pismach interesantow, a zwlaszcza stusznych postulatéw mieszkancow oraz

likwidacji zrodet powstawania skarg.

§ 37

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego, z uwzglednieniem spraw, ktére mozna zatatwic
w terminach skroconych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia
Spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4. Skargi na dzialanie pracownikow Urzgdu nie moga by¢ rozpatrywane przez osoby, ktorych
skarga dotyczy. W takich przypadkach skarga podlega rozpatrzeniu przez zwierzchnika
stuzbowego pracownika.

5. Kontrolg i koordynacje dziatan pracownikoéw Urzedu w zakresie zatatwiania
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indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskéw 1 interpelacji

sprawuje Sekretarz.

§ 38
Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, a
zwlaszcza dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania 1 zatatwiania skarg i

wnioskow obywateli.

§39
Referat Organizacyjny zobowiazany jest, pod nadzorem Sekretarza, do opracowywania
sprawozdan o wplywie 1 sposobie zalatwiania skarg, wnioskow i pism interesantow wedtug
ustalonego wzoru wraz z czg$cia opisowa zawierajaca przyczyny i zrodta powstawania skarg
oraz $rodki zmierzajace do ich likwidacji w terminach:
a) do 15 stycznia - za rok ubiegty,
b) do 15 lipca - za I pétrocze

XI. ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 40
Tryb udostgpniania prasie informacji reguluje ustawa z dnia 26.01.1984 r. Prawo prasowe (Dz.U.

Nr 5, poz. 24, z pdzn. zm.).

§41
Informacji srodkom masowego przekazu udzielaja :
1. Burmistrz,
2. Sekretarz Urzedu,
3. Skarbnik,
4. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach na polecenie Burmistrza lub

Sekretarza Urz¢du w zakresie pelnionych obowiazkow.

§42
1. Merytoryczne rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na krytyki prasowe nalezy do
komorki organizacyjnej wtasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazanej przez

Burmistrza.
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2. Odpowiedzi, sprostowania lub wyjasnienia nalezy przekazywa¢ w terminie 14 dni

do zainteresowanej redakcji.

§43
1. Sekretarz zobowiazany jest do:
2.1. sprawowania merytorycznej kontroli w zakresie sposobu i terminu zatatwiania inicjatyw
1 krytyk prasowych i sporzadzanie okresowych sprawozdan wraz z uwagami i wnioskami
dotyczacymi powstawania krytyk i sposobu ich zapobiegania,
2.2. wykorzystywania inicjatyw i krytyki prasowej do usprawniania funkcjonowania Urzgdu.
2. Referat Organizacyjny zobowiazany jest do:
2.1. ewidencjonowania w oddzielnych rejestrach publikacji prasowych, radiowych i telewizyjnych
przekazanych do zatatwienia,
2.2. opracowywania analiz wykorzystania materiatow zawartych w publikacjach prasowych,

radiowych i telewizyjnych.

XII. ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH PRZEZ KIEROWNIKOW
REFERATOW I SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY WYODREBIONE
W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ URZEDU

§ 44
1. Kierownicy referatow realizuja zadania na rzecz Burmistrza.
2. Do obowiazkow kierownikow referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy wyodrgbnionych
w strukturze organizacyjnej nalezy w szczegolnosci:
2.1. kierowanie dziatalnoscia referatow zgodnie z obowiazujacymi przepisami, uchwatami oraz
postanowieniami Rady i Burmistrza,
2.2. ustalanie planu pracy referatu (stanowiska pracy) i zapewnienia jego realizacji,
2.3. nadzo6r nad prawidtowym 1 terminowym wykonaniem zadan 1 zatatwianiem spraw przez
pracownikow referatow,
2.4. prowadzenie spraw zwiazanych z nadzorem nad jednostkami organizacyjnymi, realizujacymi
zadania dotyczace zakresu dziatania referatu.
3. Kierownicy referatow (samodzielne stanowiska pracy) ponosza odpowiedzialno$¢ za nalezyta
organizacj¢ pracy, prawidlowe 1 sprawne wykonywanie zadan, przestrzeganie przepisOw
prawnych oraz porzadku i1 dyscypliny pracy przez pracownikéw samorzadowych, przestrzeganie

tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej, a takze za realizacjg¢ zadan z zakresu kontroli wewngtrzne;.
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4. W razie nieobecnos$ci Kierownika referatu, funkcj¢ pelni wyznaczony przez Burmistrza pracownik
referatu. Kierownicy referatow zobowiazani sa zaznajomi¢ podporzadkowanych pracownikow z
zasadami przestrzegania tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz instrukcja kancelaryjna.

5. W kazdym przypadku zmiany zakresu, charakteru i tre$ci dzialania referatu oraz sposobu
realizacji zadan, Kierownik referatu wnioskuje dokonanie odpowiednich zmian w podziale

czynno$ci pracownikow.

XI11. ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§ 45
1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:
1.1. Instrukcja Kancelaryjna,
1.2. Rzeczowy wykaz akt.
2. Kazdy pracownik samorzadowy prowadzi teczk¢ organizacyjna stanowiska pracy, ktora powinna

zawierac:

2.1. zakres dziatania stanowiska pracy (wyciag z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu),

2.2. wykaz jednostek, z ktorymi wspotpracuje pracownik wykonujacy swoje zadania (z adresami
1 numerami telefonow),

2.3. wykaz stanowisk pracy w Urzedzie, z ktorymi wspodtpracuje pracownik na danym stanowisku
(z okresleniem zakresow wspotpracy),

2.4. skorowidz (wykaz) 1 zbidr przepisdw obowiazujacych na danym stanowisku,

2.5. wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku (numery teczek i ich tytut oraz
kategorie archiwalne zgodne z jednolitym, rzeczowym wykazem akt),

2.6. wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych na danym stanowisku pracy,

2.7. zbidr lub wykaz drukow, wzordw pism, decyzji itp. stosowanych na danym stanowisku,

2.8. kalendarz czynnos$ci powtarzalnych na danym stanowisku pracy (z okresleniem rodzajow
czynnoS$ci oraz terminéw wykonania),

2.9. wykaz pieczgci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych
pracownikowi do przechowywania,

2.10.wykaz podstawowego wyposazenia techniczno — biurowego stanowiska pracy,

2.11.upowaznienie Burmistrza do zatatwiania okreslonych spraw i podejmowania decyzji w jego

imieniu.

45



XIV. ZAKRES OBOWIAZKOW WOBEC RADY, JEJ ORGANOW I RADNYCH ORAZ
ZASADY WSPOLDZIALANIA Z BIUREM RADY MIEJSKIEJ

§ 46
W sesjach Rady biora udziat:
1. Burmistrz, na polecenie Burmistrza Skarbnik i Sekretarz
2. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach oraz kierownicy jednostek

organizacyjnych wyznaczeni przez Burmistrza.

§ 47

1. Kierownicy referatow, pracownicy Urzedu i kierownicy jednostek organizacyjnych odpowiadaja
za jako$¢, wlasciwe 1 terminowe opracowania materiatow przeznaczonych do rozpatrzenia na
sesjach Rady i komisjach Rady.

2. Materiaty na sesje powinny by¢ opracowane w sposob problemowy pozwalajacy na wszechstronna
analiz¢ zagadnien, ich oceng oraz ustalenie wtasciwych kierunkoéw i §rodkow dalszego dziatania.

3. Materialy na posiedzenia komisji powinny by¢ opracowane w sposob zwigzly, rzeczowy
1 zakonczone wnioskami.

4. Za ostateczng redakcj¢ materiatow opracowanych przez kilka jednostek odpowiada wyznaczony
koordynator.

§48
1. Do kierownikéw referatow 1 innych jednostek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikow
jednostek podlegtych nalezy rozpatrywanie i przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wnioski
i opinie komisji Rady skierowane do Burmistrza.
2. Interpelacje, wnioski radnych, wnioski i opinie komisji Rady rejestruje Biuro Rady i przekazuje
do Burmistrza, z kolei Burmistrz dekretuje i przekazuje do zatatwienia wtasciwym rzeczowo

komorkom i jednostkom organizacyjnym.

§ 49
1. Interpelacje, wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Burmistrza sa
rejestrowane przez Biuro Rady.
2. Sekretarz w porozumieniu z Burmistrzem ustala wlasciwa osobg¢ do udzielenia odpowiedzi wraz
ze wskazaniem terminu do jej zatatwienia.
3. Przygotowana odpowiedz przedktada si¢ do akceptacji i podpisu Burmistrza.

4. Odpowiedzi otrzymuja:
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4.1. na interpelacje i wnioski Radnych:
a) radny sktadajacy interpelacje lub wniosek,
b) Biuro Rady;
4.2. na wnioski komisji Rady:
a) komisja,
b) Biuro Rady;
5. Negatywna odpowiedz na wniosek lub interpelacje winna by¢ szczegdélowo uzasadniona.
6. Rejestr interpelacji i wnioskow radnych zawiera nastepujace rubryki:
6.1. liczba porzadkowa,
6.2. nazwisko i imig radnego,
6.3. tres¢ wniosku, interpelacji,
6.4. data otrzymania,
6.5. jednostka, ktorej przekazano do zatatwienia,
6.6. termin zalatwienia,
6.7. data zalatwienia,
6.8. sposob zatatwienia,

6.9. uwagi.

§50
Odpowiedzi na:
1. interpelacje i wnioski radnych,
2. wnioski i opinie komisji Rady,
3. wnioski 1 interpelacje postow,

powinny by¢ udzielane nie pdzniej niz w ciagu 14 dni od daty otrzymania.

§51
1. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski postéw i radnych, wnioski i opinie komisji Rady podpisuje
Burmistrz.

2. Tryb nie dotyczy odpowiedzi udzielonych na interpelacje radnych w trakcie sesji.

§52
Do obowiazkow wlasciwych rzeczowo komorek i jednostek organizacyjnych wobec komisji Rady

nalezy roéwniez:
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1. opracowywanie i przedktadanie na posiedzenia komisji materialéw merytorycznych oraz
informacyjno sprawozdawczych,

2. wspotdziatanie z powotanymi przez komisje zespotami roboczymi w przygotowywaniu posiedzen
komisji Rady,

3. przedkladanie komisjom Rady projektow rozstrzygnig¢ w tych wszystkich przypadkach,
w ktorych istnieje obowiazek zasiggania opinii komisji,

4. uczestnictwo w posiedzeniach komisji.

§53
1. Biuro Rady kieruje bezposrednio do Burmistrza:
1.1. wszelkie dyspozycje Rady i jej organow w sprawach zwiazanych z wykonywaniem przez
Burmistrza zadan organu wykonawczego i zarzadzajacego gminy,
1.2. plan prac Rady i jej organow,
1.3. interpelacje radnych,
1.4. wnioski radnych, wnioski 1 opinie komisji dotyczace spraw wchodzacych w sktad
kompetencji Burmistrza,
1.5. terminarz sesji Rady.
2. Materiaty wymienione w ust. 1 przekazuje w terminie 7 dni od ich przyjgcia lub zgloszenia.
3. Biuro Rady czuwa nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem przez referaty i jednostki

organizacyjne spraw przekazywanych przez Radg.

XV. ZASADY POSTEPOWANIA Z AKTAMI PRAWNYMI NACZELNYCH I
CENTRALNYCH ORGANOW PANSTWOWYCH, ZAWIERAJACYMI ZADANIA
DLA URZEDOW GMIN

§ 54
1. Zadania natozone na Burmistrza realizuja pracownicy Urzedu.
2. W celu pelnego zabezpieczenia realizacji zadan pracownicy Urzedu:
2.1. kompletuja akty prawne publikowane w dziennikach ustaw, monitorach, dziennikach
urz¢gdowych resortdw lub w inny sposéb,
2.2. ewidencjonuja akty prawne w skorowidzach przepisow (w teczkach organizacyjnych),
2.3. uyjmuja zadania w planach pracy lub w kalendarzach czynnos$ci powtarzalnych.

3. Sekretarz 1 kierownicy referatow sprawuja kontrolg wtasciwej i terminowej realizacji zadan.

§ 55
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1. W przypadku, gdy w realizacji aktu prawnego wymagany jest udziat wielu pracownikow,
Burmistrz wyznacza stanowisko pracy wiodace, zwane dalej koordynatorem, nadzorujacym
caloksztalt prac realizacyjnych.

2. Koordynator zapewnia realizacj¢ zadan wynikajacych z aktu prawnego, a w szczegdlnosci:

2.1. organizuje - w porozumieniu z pracownikami uczestniczacymi w realizacji aktu prawnego -

wlasciwe i terminowe wykonanie zadan,

2.2. kontroluje realizacj¢ zadan,

2.3. informuje Burmistrza o stanie realizacji zadan.

3. Referat Organizacyjny:

3.1. ewidencjonuje niepublikowane akty prawne w rejestrze wpltywow specjalnych,

3.2. po wydaniu przez Burmistrza lub Sekretarza dyspozycji realizacyjnych, przekazuje

niepublikowane akty prawne do realizacji wlasciwym pracownikom.

XVI. ORGANIZACJA | ODBYWANIA NARAD

§ 56
Przedmiotem narad moga by¢ w szczeg6lnosci: organizacja pracy, styl i metody pracy, sposob
1 terminowos$¢ wykonywania zadan, ocena ich wykonania oraz ustalenia dotyczace postgpowania

w podobnych sprawach w przysztosci.

§ 57
Narady z pracownikami Urzgdu, z sotectwami, komitetami osiedlowymi i kierownikami jednostek

dziatajacych na terenie Gminy winny by¢ organizowane wedtug faktycznych potrzeb.

§ 58
Obstuge techniczno — biurowa narad z pracownikami Urzedu zapewnia Referat Organizacyjny,
natomiast z soltysami i Radami Soteckimi — Stanowisko do spraw Rolnictwa Le$nictwa i Ochrony

Srodowiska.

§59
Narady z kierownikami jednostek podporzadkowanych Radzie winny konczy¢ si¢ ustaleniami
przyjetymi przez uczestnikéw narady. Ustalenia z narady winny by¢ przekazane zainteresowanym

w terminie 7 dni od dnia narady.
§ 60
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Obstuge techniczno — biurowa narad, protokotowanie oraz prowadzenie niezbednej dokumentacji
i kontrola realizacji ustalen zapewnia komorka organizacyjna, ktorej zakresu dziatania dotyczy

tematyka narady lub gtowny temat narady.

XVII. ZASADY DOKONYWANIA OCENY KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

§ 61

1. Dobor pracownikow odbywa si¢ na drodze postgpowania kwalifikacyjnego polegajacego na
zebraniu informacji o kandydatach do pracy, pozwalajacych okresli¢ ich wyksztalcenie, staz pracy,
przydatnos¢ zawodowa, postawe etyczno — moralng oraz predyspozycje osobowe niezbedne do
pracy w urzedzie.

2. Postgpowanie kwalifikacyjne obejmuje:

2.1. zbieranie niezb¢dnej dokumentaciji,

2.2. zasigganie opinii,

2.3. przeprowadzanie bezposrednich rozméw z kandydatami.

§ 62
1. Przed podjgciem pracy przez kandydata nalezy zgromadzi¢ niezb¢dna dokumentacj¢ w sktad,
ktorej wechodza:
1.1. podanie o przyjecie do pracy w Urzedzie,
1.2. kwestionariusz osobowy,
1.3. $wiadectwa pracy,
1.4. zyciorys kandydata,
1.5. opinia z ostatniego miejsca pracy,
1.6. odpis swiadectw, dyplomow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe kandydata,
1.7. swiadectwo zdrowia informujace o mozliwosci podjgcia pracy na danym stanowisku.
2. Wyzej wymieniona dokumentacja powinna by¢ skompletowana przez dziat Kadr w odniesieniu do
dotychczas zatrudnionych pracownikow.
3. Burmistrz lub Sekretarz przeprowadza rozmowg z kandydatem, w toku ktorej zapoznaje si¢ z nim
oraz informuje go o wymaganiach pracy w Urzgdzie i przysztych obowiazkach.
4. Kierownik Dziatu Kadr wrgcza nowo zatrudnionemu pracownikowi zakres czynnosci w terminie 7

dni od daty zatrudnienia.
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1.

§ 63
Podwyzszenie kwalifikacji odbywa si¢ w formach dostosowanych indywidualnie do pracownika, a

w szczeg6lnosci poprzez ukonczenie:

1.1. studidéw wyzszych o kierunku przydatnym na zajmowanym badz przewidywanym stanowisku,

1.2. studiéw podyplomowych,

1.3. studiéw doktoranckich,

1.4. studiow licencjackich,

1.5. szkét policealnych,

1.6. kursow specjalistycznych.

2. Potrzebeg podwyzszania lub uzupelniania kwalifikacji stwierdza si¢ przy ocenie kwalifikacyjne;.

§ 64
Pracownik samorzadowy na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym.
Ocena kwalifikacyjna ma na celu stwierdzenie przydatnosci pracownika na zajmowanym
stanowisku oraz stworzenie podstaw do doboru kandydatow zwlaszcza na wyzsze stanowiska

stuzbowe.

§ 65

W ocenie kwalifikacyjnej nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

1.
2.

kwalifikacje i przygotowanie zawodowe,
prawidtowos$¢, doktadnos¢ 1 terminowos¢ wykonywania obowiazkoéw stuzbowych na zajmowanym

stanowisku pracy,

3. wlasciwy stosunek do interesantow,

. umiej¢tno$¢ umacniania autorytetu Urzedu.

§ 66

. Oceny kwalifikacyjnej dokonuje si¢ co dwa lata.

. Oceny dokonuje bezposredni przetozony.

§ 67

. O tredci oceny przetozony zawiadamia pracownika na pis$mie.

. Od oceny kwalifikacyjnej pracownik samorzadowy mianowany moze w terminie 7 dni odwotac si¢

do Burmistrza.
§ 68
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XIX. ZASADY USTALANIA ZASTEPSTW W OKRESIE NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA
1. W okresie nieobecnosci pracownika spowodowanej urlopem wypoczynkowym,
okoliczno$ciowym zastgpstwa ustala bezposredni przetozony.
2. Pracownikéw na samodzielnych stanowiskach w okresie nieobecno$ci o ktorej mowa w

pkt. 1 zastgpuja pracownicy wyznaczeni przez Sekretarza zgodnie z kompetencjami.

XIX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 69
Kierownicy referatow 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy maja obowiazek
zapozna¢ pracownikow w terminie 2 tygodni od daty podpisania zarzadzenia w sprawie
regulaminu organizacji wewngtrznej Urzedu, a Referat Organizacyjny zapozna z regulaminem

pracownikow nowo zatrudnionych przy przyjmowaniu ich do pracy.

§70
Kierownicy referatow sa odpowiedzialni za przestrzeganie przez pracownikéw referatow

postanowien niniejszego regulaminu.
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Zarzadzenie Nr 130 /2011

Burmistrza Miasta i Gminy Lasin
zdnia 7 listopada 2011r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, pozn. zm.)! zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Nadaje¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie w brzmieniu

okreslonym w zataczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 23/2011 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 23

stycznia 2011 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Lasinie.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

1.Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr
62, poz. 558, Nr 113, poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717 i Nr 162, poz.
1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz.1759, z 2005 r. Nr 172, poz. 1441 i Nr 175,
poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz.974 i Nr 173,
p0z.1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241oraz z
2010 r. Nr 28, poz. 142, Nr 28 poz. 146 i Nr 106, poz. 675

53



54

B U

Miastay

Francisa

STHE
iny Lasin

W



