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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Urzad Miasta i Gminy jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz Miasta
1 Gminy Lasin, jako organ wykonawczy, wykonuje swoje zadania.

§2
Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy jest miasto Lasin, ul. Radzynska 2.

§3

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Lasinie;

2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska Lasin;

3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Lasin;

4) zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Lasin;

5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Lasin;

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Lasin;

7) referatach — nalezy przez to rozumie¢ Referaty utworzone w Urze¢dzie MiG Lasin;

8) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow referatow Urzedu, oraz kierownika
USC;

9) stanowiskach samodzielnych — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach w Urzegdzie MiG Lasin.

§4
Regulamin Organizacyjny Urzgdu, zwany dalej regulaminem, okresla:
1) postanowienia ogodlne;
2) strukture organizacyjng Urzedu,
3) strukture stanowisk;
4) zasady podziatu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu;
5) zasady i kompetencje poszczegdlnych referatow i samodzielnych stanowisk;
6) komunikacje wewnetrzna;
7) zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow gminnych aktow prawnych;
8) zasady sporzadzania oraz podpisywania pism, decyzji oraz umow;
9) obieg uméw;
10) zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, pism i wnioskow;
11) zasady udzielania informacji dziennikarzom;
12) organizacje stanowisk pracy;
13) zakres obowiazkow wobec Rady, jej organow oraz zasady wspotdziatania z Biurem Rady.
14) zasady postepowania z aktami prawnymi organéw panstwowych, zawierajagcymi zadania dla
urzedow gmin;
15) organizacje odbywania narad;
16) zasady dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych;
17) godziny pracy urzgdu;
18) postanowienia koncowe.



§5

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

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

3. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z wprowadzenia w
Urzgdzie kontroli zarzadcze;j.

II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§6
Wewnetrzng strukturg¢ organizacyjng Urzedu ilustruje schemat, stanowigcy zatacznik do
niniejszego Regulaminu.
1. Kierownictwo:

1) Burmistrz Miasta i Gminy;

2) Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy;

3) Sekretarz Miasta i Gminy;

4) Skarbnik Miasta i Gminy;

5) Kierownicy Referatow

6) Kierownik USC.

2. Referaty:

1) organizacyjny;

2) finansow i planowania;

3) inwestycji, budownictwa, rolnictwa i gospodarki gruntami;

4) kadr i ptac;

5) podatkow i windykacji.

3. Inne komorki organizacyjne - Urzad Stanu Cywilnego.
4. Samodzielne stanowiska pracy:

1) kierownik ds. o$wiaty, kultury i sportu;

2) stanowisko ds. obywatelskich i dziatalno$ci gospodarczej;

3) stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, wojskowych,
przeciwpozarowych i porzadku publicznego - inspektor ochrony danych osobowych,
zastepca kierownika USC;

4) stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien;

5) stanowisko ds. sportu i utrzymania obiektow sportowych.

5. Podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy dokonuje Burmistrz na wniosek Zastgpcy
Burmistrza, Sekretarza oraz Kierownikéw referatow.

6. Praca referatow kieruja kierownicy referatow, a pod ich nieobecno$¢ wyznaczeni przez
kierownikow pracownicy referatu.

7. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych
przez poszczegdlnych pracownikow.



I11. STRUKTURA STANOWISK

§7
W sktad Urzgdu wchodzg stanowiska wyodrebnione w  poszczegolnych referatach oraz
samodzielne stanowiska pracy wyodrebnione w strukturze organizacyjnej, ktore przy
oznakowaniu spraw postuguja si¢ symbolami:
1. Referat Organizacyjny - ORA — 8 etatow w tym Zastepca burmistrza, w sktad ktorego
wchodza:
1) kierownik referatu - Zastepca Burmistrza, Pelnomocnik Burmistrza do spraw profilaktyki
I rozwigzywania problemow uzaleznien;
2) stanowisko d.s. obstugi rady i archiwum;
3) stanowisko d.s. administracyjno-kancelaryjnych;
4) stanowisko d.s. administracyjno-kancelaryjnych;
5) stanowisko d.s. informatyki, Administrator Systemow Informatycznych (ASI) i
Teleinformatycznych (ASTI);
6) pracownicy obstugi- 3 etaty:
a) konserwator,

b) robotnik gospodarczy,
c) robotnik gospodarczy (sprzataczka).
2. Referat Finanséw i Planowania - FNP - 7 etatéw w tym Skarbnik, w sktad ktorego
wchodza:
1) kierownik referatu, gtbwny ksiegowy budzetu - Skarbnik;
2) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej;
3) gtowny ksiggowy samorzadowych jednostek o§wiatowych;
4) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych;
5) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych;
6) stanowisko ds. finansowo-ksiggowych;
7) stanowisko ds. finansowo-ksiegowych i obstugi kasy.
3. Referat Inwestycji, Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami - IBG - 8 etatow w
tym Sekretarz, w sktad ktorego wchodza:
1) kierownik referatu - Sekretarz;
2) stanowisko d.s. inwestycji, utrzymania drog, infrastruktury komunalnej, pelnomocnik
Informacji Niejawnych -PIN ;
3) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska;
4) stanowisko ds. planowania przestrzennego i przygotowywania inwestycji;
5) stanowisko ds. gospodarowania odpadami komunalnymi;
6) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i zasobem mieszkaniowym;
7) stanowisko ds. inwestycji, zamowien publicznych i srodkéw unijnych;
8) stanowisko ds. zamoéwien publicznych i pozyskiwania srodkéw zewnetrznych.

4. Referat Kadr i Plac - KP - 4 etaty, w sklad ktorego wchodza:
1) kierownik referatu;
2) stanowisko ds. kadr i ptac;
3) stanowisko ds. kadr i ptac;
4) stanowisko ds. kadr i ptac.



5. Referat Podatkow i Windykacji - PW - 3 etaty, w sklad ktorego wchodza:
1) kierownik referatu;
2) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych;
3) stanowisko ds. podatkow i optat lokalnych.
6. Urzad Stanu Cywilnego - USC, w sktad ktorego wchodza:
1) kierownik USC;
2) zastgpca kierownika USC - (nieetatowo).
7. Samodzielne stanowiska:

1) kierownik ds. oswiaty, kultury i sportu - KOKIS - 1 etat, ktoremu podlegaja:
a) opiekun dzieci - 2 etaty (4x1/4 etatu),

2) stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji dzialalnosci gospodarczej - SSO, EDG - 1

etat;

3) stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzadzania Kkryzysowego, wojskowych,
przeciwpozarowych i porzadku publicznego - OCiZK, Inspektor Ochrony Danych
Osobowych- 10D, Administrator Bezpieczenstwa Teleinformatycznego -ABTI,
zastepca kierownika USC, ktoremu podlegaja:

a) specjalista - 1 etat,
b) konserwator — 3,5 etatu ( 2 x 1 etat, 6 x1/4 etatu)

4) stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien - PRU- 1/2 etatu;

5) stanowisko ds. sportu i utrzymania obiektéw sportowych — S - 1 etat, ktoremu
podlega:

a) robotnik gospodarczy - 1 etat.

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.
2. Kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy oraz Sekretarza.
3. Realizuje zadania powierzone mu na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym, innych ustaw, przepisow wykonawczych, Uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza.

§9
1. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

3) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;i;

4) sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci;

5) wykonywanie uchwal Rady;

6) przedkladanie na sesjach Rady sprawozdan z wykonania uchwat;

7) przedktadanie na sesjach Rady sprawozdan ze swojej dziatalno$ci;

8) reprezentowanie Gminy i jej organéw w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym;

9) gospodarowanie mieniem komunalnym, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz sktadanie
w tych sprawach wnioskéw i propozycji Radzie;
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10) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznos$ci publicznej i zaktadoéw komunalnych;
11) wydawanie zarzadzen w sprawach nalezacych do jego kompetencji;

12) uczestniczenie w pracach zwigzkow i porozumien komunalnych;

13) nadzorowanie funduszu ptac i innych funduszy Urzedu;

14) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomi¢dzy poszczegdlnymi referatami;

komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami;

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady;
16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami

prawa i uchwatami Rady.

2. Zgodnie z ustalonym podziatem zadan, Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:

w

1)

2)
3)
4)
5)

1)
2)
3)
4)

Zastepca Burmistrza - Kierownik Referatu Organizacyjnego, Petnomocnik do spraw
profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien;

Sekretarz - Kierownik Referatu Inwestycji, Budownictwa i Gospodarki Gruntami;
Skarbnik - Kierownik Referatu Finansow i Planowania;

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.

samodzielne stanowisko do spraw obrony cywilnej, wojskowych, przeciwpozarowych i
porzadku publicznego — Inspektor Ochrony Danych, Administrator Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego, Zastepca Kierownika USC.

§ 10
Zastepca Burmistrza

Wykonuje powierzone mu przez Burmistrza sprawy Gminy, w szczegdlnosci dotyczace:

oswiaty;

kultury, sportu i turystyki;

pomocy spotecznej 1 wspierania rodziny;
profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien;

Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w okresie jego nieobecnos$ci oraz przejmuje jego

zadania w przypadku przemijajacej przeszkody w ich wykonaniu.
. Zastgpcy Burmistrza podlegaja:

1)
2)
3)
4)

kierownik ds. oswiaty, kultury i sportu;

stanowisko ds. obywatelskich i ewidencji dziatalnosci gospodarczej;
stanowisko ds. sportu i utrzymania obiektow sportowych;
stanowisko d. profilaktyki i rozwigzywania probleméw uzaleznien;

Zastepca Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu 1 w tym zakresie nadzoruje

dziatalnos$¢ kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk.

Wykonuje w imieniu Burmistrza funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym
zakresie:
1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnia go w miarg

2)

3)
4)

5)
6)

potrzeb;

uzgadnia z Referatem Kadr i Ptac zakresy obowigzkow dla samodzielnych stanowisk
pracy;

uzgadnia z kierownikami referatow ich zakres obowigzkow;

organizuje, prowadzi 1 nadzoruje prace zwigzane =z przygotowaniem oraz
przeprowadzaniem wyborow i referendow;

sprawuje nadzor nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej;

prowadzi ksigzke kontroli;



7) wykonuje zadania koordynatora kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach;

8) jest kierownikiem Referatu Organizacyjnego;

9) nadzoruje i koordynuje sprawy zwigzane ze zmianami w podziale administracyjnym;

10)petni funkcje Pelnomocnika Burmistrza do spraw profilaktyki i rozwiazywania
problemoéw uzaleznien.

§11
Sekretarz
1. Zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu i w tym zakresie nadzoruje dzialalno$¢
pracownikow podczas nieobecnos$ci Burmistrza i Zastepcy.
2. Zastgpuje Burmistrza i Zastgpce podczas ich nieobecnosci.
3. Wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu przez Burmistrza pelnomocnictwa.
4. Jest kierownikiem Referatu Inwestycji, Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami i
sprawuje nadzor nad pracg podlegtego mu referatu.
5. Nadzoruje przebieg procesu przygotowania dokumentacji dotyczacej aplikowania przez
Gmine o $rodki z funduszy pomocowych (RPO, PROW, érodkéw centralnych, WFOSIG.
Realizuje zadania wynikajace z funkcjonowania w Urzgdzie Kontroli Zarzadcze;.
Nadzoruje i koordynuje dziatania Pelnomocnika informacji niejawnych.
Sprawuje nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego i Regulaminu Pracy.
. Zapewnia wilasciwe oznaczenia budynku Urzedu zawierajace nizej wymienione informacje:
1) nazwy komorek organizacyjnych i ich rozmieszczenie;
2) godziny przyje¢ interesantdOw w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza i Zastgpce
oraz Sekretarza.

© o~

§12
Skarbnik

Glowny ksiegowy budzetu Miasta i Gminy wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonywania dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i

finansowych.

Do zakresu zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1. Nadzoér nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;.

2. Nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

3. Udzielanie kontrasygnaty czynnosciom prawnym powodujagcym dla gminy powstanie
zobowigzan pieni¢znych.

4. Analiza zasadno$ci i celowosci wydatkow budzetowych.

5. Dokonywanie biezacej analizy i oceny realizacji budzetu i informowanie Burmistrza o swoich
spostrzezeniach i uwagach.

6. Przygotowywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem wytycznych do opracowania projektu
budzetu i przekazywanie ich kierownikom jednostek organizacyjnych gminy oraz
pracownikom urz¢du w zakresie ich dzialalnosci.



10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.

1.
2.

Opracowywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem projektu budzetu gminy.

Opracowywanie projektu wieloletniej prognozy finansoweyj.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza w sprawie
zmian w planie budzetu miasta, zmian w wieloletniej prognozie finansowej oraz innych
uchwal zwigzanych z realizacja budzetu.

Ekonomiczna analiza planow finansowych jednostek organizacyjnych.

Nadzoér nad prawidtowoscig rozliczania jednostek organizacyjnych otrzymujacych srodki z
budzetu gminy.

Sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze poOtrocze,
informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej oraz sprawozdania rocznego
z wykonania budzetu gminy.

Nadzoér nad przygotowaniem sprawozdan okresowych i rocznych z wykonania budzetu.
Opracowanie projektu przepisow wewnetrznych z zakresu prowadzenia rachunkowosci, w
szczegblnosci planu kont, obiegu dokumentow, kontroli dokumentoéw, kontroli dokumentéw
ksiegowych 1 instrukcji w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji.

Wspotpraca z bankami w zakresie lokowania wolnych §rodkow pieni¢znych.

Wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i urzedami skarbowymi.

Realizacja zadan wynikajacych z funkcjonowania w Urzedzie Kontroli Zarzadcze;.

Jest kierownikiem Referatu Finanséw i1 Planowania i sprawuje nadzor nad prawidtowa praca
podleglego referatu.

§13
Kierownicy Referatow

Wykonuja zadania bezposrednio lub przy pomocy podleglych pracownikow.

Do zadan kierownikow nalezy:

1) przedstawianie burmistrzowi propozycji zakresu czynnosci dla podlegtych pracownikow;

2) przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz przedstawianie propozycji okresowej
oceny pracownikow referatu.

3) organizowanie pracy, W tym zapewnienie ciggloSci prowadzenia spraw w czasie
nieobecnosci pracownika — zastepstwa,

4) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego oraz Regulaminu
Pracy;

5) zapewnienie i nadzorowanie terminowego wykorzystania urlopéw wypoczynkowych;

6) zapewnienie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, w tym nalezyte
ewidencjonowanie, przechowywanie akt sprawy, zbiorow przepisow i przekazywanie akt
do archiwum;

7) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisOw prawnych przez
podlegtych pracownikow;

8) wystepowanie z wnioskiem do Burmistrza 0 awansowanie, nagradzanie lub ukaranie
podlegtych pracownikow;

9) nadzorowanie prawidlowego, wnikliwego, terminowego i zgodnego z prawem
wykonywania zadan przez podlegtych pracownikow;

10) inicjowanie opracowania uchwal, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw prowadzonych
przez Referat;

11) konsultowanie z Burmistrzem pisemnych informacji o dziataniach referatu, udzielanych
mediom i przekazywanych celem opublikowania w prasie;



12) realizacja zadan wynikajaca z funkcjonowania w Urze¢dzie Kontroli Zarzadczej i zalecen
audytora;
13) ponoszenie odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan Referatu, a w szczegdlnosci za:

a) terminowe i zgodne z prawem wydawanie postanowien i decyzji administracyjnych;

b) wiasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow;

c) wilasciwe przygotowanie projektow uchwal i innych materialow na posiedzenia Rady i
komisji Rady;

d) wlasciwe przygotowanie projektéw zarzadzen, obwieszczen, decyzji burmistrza, umow i
innych materiatow;

e) terminowe udostepnianie informacji publicznej z zakresu dziatania Referatu, w
odpowiedzi na indywidualne wnioski, petycje itp.;

f) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem i stosowaniem przepisow prawnych przez
podleglych pracownikow;

g) wspotuczestniczenie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

h) nadzor nad przekazywaniem biezacych informacji, ogloszen, drukéw itp. do Biuletynu
Informacji Publicznej;

i) nadzor nad dokonywaniem przez podleglych pracownikow aktualizacji tablic
informacyjnych w urzedzie;

j) podawanie do publicznej wiadomosci spraw istotnych dla mieszkancéw Gminy poprzez
przekazywanie informacji do opublikowania na stronie Miasta i Gminy oraz SISMS;

K) nadzor nad stosowaniem przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
informacji niejawnych;

[) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem procedur kontroli zarzadczej i audytu;

m) kontrola i nadzor nad przestrzeganiem kodeksu etycznego;

n) kontrola i nadzor nad wykonywaniem innych zadan przewidzianych przepisami prawa
oraz zadan wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza.

3. Przy wykonywaniu swych zadan Kierownicy upowaznieni sg do:

1) wspotdziatania z wasciwymi instytucjami i jednostkami;

2) zasiggania porad i uzyskiwania pisemnych opinii radcy prawnego;

3) konsultowania spraw z Burmistrzem, jego Zaste¢pca lub Sekretarzem;

4) Kkontaktow ze srodkami masowego przekazu i udzieleniu im informacji z zakresu
merytorycznego dziatania referatu,

4. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu, Kierownik odpowiada za protokolarne
przekazanie stanowiska pracy.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych we wspotpracy z Zastepca i Sekretarzem zapewniaja
aktualng informacj¢ na drzwiach pomieszczen biurowych, na ktorych winny by¢
uwidocznione: numery pokojow, nazwy komorek organizacyjnych, imiona i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowe pracownikow.

V. ZADANIA I KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 14

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. Obstuga organizacyjna i merytoryczna Rady Miejskiej i jej komisji.
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11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.
21.

22.
23.

24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzgdu, w tym celu opracowywanie
regulaminu organizacyjnego i jego biezaca aktualizacja.

Opracowywanie kodeksu etyki.

Opracowywanie regulaminu wynagradzania i jego biezaca aktualizacja.

Obstuga organizacyjna i merytoryczna Komisji Spotecznej SP ZOZ.

Obstuga organizacyjna i merytoryczna jednoosobowego wspolnika ZGK w Lasinie sp.z 0.0.
Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza.

Przygotowywanie projektoéw uchwat wynikajacych z pracy referatu.

Kontrola przestrzegania przepiséw Instrukcji Kancelaryjnej oraz wewngtrznych, regulacji
dotyczacych obiegu dokumentéw w Urzedzie.

. Nadzor i koordynowanie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem

wybordw oraz referendow.

Prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor nad ich przechowywaniem.
Prowadzenie rejestrow informacji publiczne;.

Prowadzenie rejestrow petycji.

Prowadzenie rejestrow dot. dziatalnosci lobbingowej.

Prowadzenie rejestrow wydanych delegacji stuzbowych.

Prowadzenie innych rejestrow wynikajacych z potrzeb referatu.

Administrowanie budynkiem Urzedu.

Kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie.

Koordynowanie prac zwigzanych z dokonywaniem okresowych ocen kwalifikacyjnych
pracownikow oraz przegladéw kadrowych.

Analiza potrzeb szkoleniowych oraz kontrola realizacji planu szkolen.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem sktadania os§wiadczen majatkowych
pracownikow.

Prowadzenie obstugi administracyjno - kancelaryjnej Burmistrza i Zastgpcy.
Podejmowanie czynnosci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzeniem spotkan i
posiedzen organizowanych przez Burmistrza i Zastepce.

Udzielanie informacji w zakresie funkcjonowania Urzgdu.

Aktualizacja tablicy informacyjnej i tablicy ogloszen.

Przyjmowanie (w tym drogg elektroniczng), rejestracja oraz rozdzial korespondenc;i.
Przekazywanie zgodnie z wtasciwos$cig korespondencji niewtasciwe skierowanej do Urzedu.
Dorgczanie korespondencji podlegtym pracownikom i jednostkom.

Kopiowanie dokumentéw urzegdowych dla potrzeb Burmistrza, oraz Zastepcy.
Obstuga telefoniczna Urzedu.

Obsluga e-mailowa Urzedu.

Nadzor nad pracg, wlasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego oraz zainstalowanego
oprogramowania na poszczegolnych stanowiskach pracy Urzedu.

W(drazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie.

Administrowanie systemami sieciowymi zainstalowanymi w Urzedzie.

Utrzymywanie i biezagca aktualizacja strony internetowej Miasta i Gminy.
Utrzymywanie i biezaca aktualizacja strony Biuletynu Informacji Publicznej.
Prowadzenie i aktualizacja elektronicznych zbiorow uchwat Rady.

Prowadzenie i aktualizacja elektronicznych zbioréw zarzadzen Burmistrza.

Pomoc merytoryczna dla pracownikow Urzedu zwigzana z obstuga komputeréw i
oprogramowania.
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40.

41.
42.
43.
44,
45.

46.
47.

Prowadzenie spraw w zakresie administrowania systemami informatycznymi - Administrator

Systemu Informatycznego -ASl.

Nadzorowanie spraw w zakresie prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego.

Przekazywanie do archiwum panstwowego dokumentacji kategorii A.

Opracowanie sprawozdan z dziatalnosci archiwum zaktadowego.

Archiwizowanie dokumentacji Burmistrza i Zastgpcy.

Prowadzenie, przechowywanie oraz udostgpnianie zapisow z pomiardéw i kontroli urzadzen

znajdujacych si¢ w archiwum, zgodnie z wymaganiami norm Kontroli Zarzadcze;.

Prowadzenie spraw zwigzanych z SISMS.

Prowadzenie spraw w zakresie biezacego nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania

czynnosci kancelaryjnych a w szczeg6lnosci:

1) biezacy nadzor nad wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych na poszczegélnych
stanowiskach;

2) pomoc w doborze klas z jednolitego rzeczowego wykazu akt organow gminy i zwigzkow
migdzygminnych oraz urzedéw obstugujacych te organy i zwiazki,

3) wiasciwe zakladanie i prowadzenie akt spraw.

§15

Do zadan Referatu Finansow i Planowania nalezy:

1.
2.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

Przygotowywanie projektu budzetu Miasta i Gminy wraz z uzasadnieniem.

Przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji i wytycznych do
opracowania projektow planow finansowych.

Sporzadzanie planu finansowego Urzedu oraz planéw finansowych zadan z zakresu
administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Miastu 1 Gminie.

Opracowywanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z objasnieniami  oraz
przygotowywanie informacji o ksztattowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej za I
poirocze.

Przekazywanie podleglym jednostkom organizacyjnym informacji o ostatecznych kwotach
dochodow 1 wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji 1 wptat do budzetu.
Przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta i Gminy za I potrocze
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu wraz z informacja o stanie mienia
komunalnego.

Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych oraz analiz budzetowych.
Przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaciggania kredytow i pozyczek oraz emitowania
papieréw wartosciowych.

Prowadzenie obstugi finansowo - ksiggowej Urzedu jako jednostki budzetowej oraz Miasta i
Gminy jako jednostki samorzadu terytorialnego (organ).

Sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej i finansowej Urzedu jako jednostki budzetowe;j |
jednostki samorzadu terytorialnego.

Sporzadzanie bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu terytorialnego.

Realizowanie i kontrolowanie planu finansowego Urzedu.

Obstuga finansowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz kasy pozyczkowo-
zapomogowej.

Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu 1 jednostek organizacyjnych gminy.

Rozliczanie podrézy stuzbowych krajowych i1 zagranicznych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej zaciggnigtych kredytow, pozyczek oraz obligacji.
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17. Prowadzenie ewidencji ilosciowo — warto§ciowej oraz ksiggowej rzeczowego majatku Miasta,
w tym: $rodkow trwalych, pozostalych srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych.

18. Wycena i naliczanie umorzen srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

19. Przygotowanie i rozliczanie inwentaryzacji rzeczowych aktywow trwatych.

20. Rozliczanie kosztow poniesionych podczas realizowania inwestycji.

21. Prowadzenie ewidencji na kontach pozabilansowych.

22. Prowadzenie ewidencji wadium i zabezpieczen nalezytego wykonania umow.

23. Prowadzenie obstugi bankowej w systemie bankowosci elektroniczne;j.

24. Prowadzenie ewidencji i rozliczanie podatku od towardéw i ustug.

25. Wspotpraca z gminnymi jednostkami budzetowymi w zakresie scentralizowanego podatku od
towarow i ushug.

26. Sporzadzanie wnioskow o interpretacje prawa podatkowego.

27. Przeprowadzanie kontroli finansowych jednostek organizacyjnych finansowanych z budzetu
gminy i podmiotdw niezaliczanych do sektora finanséw publicznych otrzymujacych dotacje z
budzetu gminy.

28. Rozliczanie dotacji udzielanych z budzetu Miasta i Gminy.

§ 16
Do zadan Referatu Inwestycji, Budownictwa, Rolnictwa i Gospodarki Gruntami nalezy:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 20 grudnia 1996r.0 gospodarce komunalnej
oraz przepisOw wykonawczych tj.:

1) opracowywanie programu rozwoju urzadzen komunalnych;

2) nadzorowanie spraw dotyczacych urzadzen komunalnych, w tym nad prowadzeniem
ewidencji urzadzen komunalnych oraz kontrola prawidlowej ich eksploatacji
administrowanych przez ZGK w Lasinie spotka z 0.0 lub bedacych jego wtasnoscia.

2. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami oraz przepisow
wykonawczych.,

3. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym
oraz przepisOw wykonawczych.

4. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych.

5. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie oraz
przepisow wykonawczych.

6. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o drogach publicznych oraz przepisow
wykonawczych,

7. Prowadzenie spraw w zakresie utrzymania ulic, chodnikdéw oraz znakowania ulic.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych terenéw zielonych, parkow, zielencow.

9. Prowadzenie spraw dotyczacych zamowien publicznych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkow z zewnatrz.

11. Realizacja zadan wynikajacych z Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego.

12. Utrzymanie oswietlenia ulic.

13. Prowadzenie nadzoru technicznego nad zleconymi robotami i ich odbiory.

14. Nadzér, kontrola oraz dbanie o prawidlowy przebieg zadan inwestycyjnych, w tym zwlaszcza
zadan wspotfinansowanych w ramach funduszy europejskich w okresie programowania.

15. Opracowywanie projektow rocznych 1 wieloletnich inwestycji 1 remontow.

16. Prowadzenie inwestycji gminnych.
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17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

Sprawowanie nadzoru nad estetyka miasta.

Przygotowanie niezbednych dokumentow oraz nadzéor nad przebiegiem procesu
przygotowania dokumentacji dotyczacej aplikowania przez gming o $rodki z funduszy
pomocowych( RPO, PROW, érodkéw centralnych, WFOSIG itp.).

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniows, przydzieleniem lokalu
mieszkalnego, zamiang mieszkan migdzy lokatorami lokali komunalnych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody i aktow wykonawczych.
Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw ustawy o ochronie zwierzat oraz przepisOw
wykonawczych.

Wspotpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie szczepien ochronnych
zwierzat przeciwko wsciekliznie.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy prawo ochrony $rodowiska oraz
przepisdéw wykonawczych.

Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le§nych
oraz aktow wykonawczych.

Tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy i infrastruktury koniecznych do wykonania
zadan wlasnych gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomos$ci wynikajacych z
ustawy Prawo geodezyjne i kartograficzne.

Prowadzenie spraw zwigzanych z informacjami niejawnymi tj.:

1) nadzor nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych;
2) opracowywanie oraz realizacja instrukcji dotyczacej sposobu i trybu gromadzenia

informacji niejawnych oraz zabezpieczenia warunkOw stosowania S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony;

3) koordynowanie wspotpracy Burmistrza z wilasciwymi jednostkami oraz komodrkami

organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa;

4) prowadzenie postepowania w przypadku naruszenia przepisow o ochronie informacji

niejawnych;

5) prowadzenie wykazu osob dopuszczonych do pracy na stanowisku, z ktorym wiaze sig

dostep do informacji niejawnych;

6) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych;

7) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych;

8) zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej;

9) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow;

10) opracowywanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

Nadzor nad windykacja nalezno$ci z tytutu optat za najem i dzierzawe nieruchomosci
bedacych w administrowaniu Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Lasinie sp. z o.0.

§ 17

Do zadan Referatu Kadr i Plac nalezy:
1. Wspotpraca ze stuzbami bhp.
2. Opracowywanie i aktualizacja regulaminu pracy.
3. Przeprowadzanie konkurséw zwigzanych z naborem pracownikéw w urzedzie i kierownikdéw

jednostek za wyjatkiem instytucji kultury 1 jednostek o§wiatowych.

4. Opracowywanie i biezaca aktualizacja regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w

urzedzie.
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5. Opracowywanie i biezaca aktualizacja zasad dokonywania okresowych ocen pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz kierownikow jednostek
organizacyjnych Miasta i Gminy Lasin z wyjatkiem kierownikow jednostek o§wiatowych.

6. Przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji oraz przedstawianie propozycji okresowej oceny
pracownikow referatu.

7. Przygotowywanie niezb¢dnej dokumentacji okresowej oceny pracownikdéw na samodzielnych
stanowiskach.

8. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu.

9. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw zatrudnionych w ramach umow zawartych z
PUP.

10. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu.

11. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Szkot i przedszkola.

12. Prowadzenie spraw placowych pracownikow zatrudnionych w ramach umoéw zawartych z
PUP.

13. Prowadzenie spraw ptacowych osoéb wykonujacych czynnosci z tytutu umow cywilno-
prawnych.

14. Sporzadzanie umoéw o prace, S$wiadectw pracy i1 innych dokumentdw zwigzanych z
zatrudnianiem, zwalnianiem i wynagradzaniem pracownikow urzedu.

15. Sporzadzanie dokumentow zwigzanych z zatrudnianiem, zwalnianiem i wynagradzaniem
pracownikow szkot 1 przedszkola

16. Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych.

17. Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji czasu pracy i urlopdw pracowniczych dla
pracownikow UMiG Lasin.

18. Prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostek za wyjatkiem szkot i przedszkoli.

19. Opracowywanie danych do naliczania wysokosci odpisu na ZFSS oraz prowadzenie wyptat
swiadczen z funduszu.

20. Wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy.

21. Obstuga i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z osobami skierowanymi do odbycia stazu na

podstawie uméw z Powiatowym Urzedem Pracy.

22. Przygotowywanie materiatow planistycznych do projektu budzetu w zakresie prognozowania
wynagrodzen 1 innych naleznosci pracowniczych wraz z pochodnymi dla pracownikow urzedu
1 pracownikow jednostek o§wiatowych.

23. Sporzadzanie niezbednych dokumentéw do Zakladu Ubezpieczen Spotecznych, Urzedu
Skarbowego i innych instytucji dla pracownikow Urzedu i jednostek organizacyjnych MiG
Lasin.

24. Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby GUS, ktérych przekazanie uzaleznione jest od
natozenia obowigzku sprawozdawczego w tym:

a) o zatrudnieniu i wynagrodzeniu Z-03 na potrzeby Glownego Urzedu Statystycznego za
nastepujace jednostki: Urzad Miasta i Gminy kLasin, szkoty i1 przedszkole begdace
jednostkami Miasta i Gminy;

b) sprawozdan Z-06 o pracujacych, wynagrodzeniach i czasie pracy na potrzeby GUS za
ww. jednostki.

c) sprawozdan Z-05 dla UMIG i innych sprawozdan dot. wynagrodzen i czasu pracy.

25. Sporzadzanie sprawozdan do RIO z wysokos$ci wynagrodzen nauczycieli.

26. Przygotowywanie danych dotyczacych wysokosci wynagrodzen nauczycieli i pracownikow
administracyjno - obstugowch szkot na potrzeby Systemu Informacji Os§wiatowe;.
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§18

Do zadan Referatu Podatkéow i Windykacji nalezy :

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Opracowywanie projektow aktéw prawa miejscowego dotyczacych podatkow i opflat
lokalnych.

Prowadzenie postgpowan podatkowych, dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych.
Przeprowadzanie kontroli 1 oglgdzin nieruchomos$ci w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem podatkowym.

Prowadzenie dokumentacji wymiarowej, rejestrow przypisow i odpisow.

Biezace prowadzenie ewidencji podatkowej dla potrzeb wymiaru i poboru podatkow i optat
lokalnych.

Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od
nieruchomosci, podatku od $rodkoéw transportowych oraz optaty za posiadanie psa dla osob
fizycznych i prawnych.

Prowadzenie ewidencji analitycznej ( netto, VAT) w postaci odr¢bnych kont dla kazdego
podatnika z tytutu:

a) uzytkowania wieczystego,

b) przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w

prawo wlasnosci,

C) dzierzawy gruntow mienia komunalnego

d) gruntow miejskich - garaze,

e) sprzedazy mienia komunalnego,

f) zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,

g) czynszu za mieszkanie i ogrzewanie — o$wiata,

h) oplaty za sporzadzenie dokumentacji,

i) opfaty serwisowej,

J) wynagrodzenia za drewno,

k) budowy przydomowych oczyszczalni Sciekow,

[) biologicznej oczyszczalni sciekow,

1) czynszu za wynajem $wietlic wiejskich,

m)dzierzawy pomieszczen UMIG,

n) oplaty za zajecie pasa drogowego,

0) dzierzawe mienia komunalnego — nieruchomos¢,

p) przypiséw i odpisow dtugoterminowych,

q) trwatego zarzadu.

Dokonywanie rozliczen podatnikow z tytulow wptat, nadplat 1 zalegtosci.

Egzekucja naleznos$ci zgodnie z przepisami postepowania egzekucyjnego w administracji.
Podejmowanie dziatah w celu zabezpieczenia wykonania zobowigzan z tytutu podatkow i
optat lokalnych.

Przygotowanie i przekazanie dokumentacji w sprawie odwotan od decyzji podatkowych do
Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych w
sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

Sporzadzanie wnioskéw o przekazanie gminie dotacji celowej oraz sprawozdan okresowych
1 rocznych z realizacji wyplat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;.

Wydawanie zaswiadczen w zakresie podatkow lokalnych.
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15. Wystawianie zaswiadczen o pomocy de minimis w zakresie podatkow i optat lokalnych.

16. Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej, pomocy de minimis, w systemie
SRPP i SHRIMP, w zakresie podatkoéw i optat lokalnych oraz na podstawie otrzymanych z
innych komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Lasin za§wiadczen o udzielonej
pomocy.

17. Sporzadzanie zbiorczych sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej, informacji o
nieudzieleniu pomocy publicznej oraz sprawozdan o zaleglo$ciach przedsigbiorcow we
wptywach §wiadczen naleznych na rzecz sektora finanséw publicznych.

18. Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz innych informacji z zakresu
podatkow i optat lokalnych.

19. Prowadzenie spraw dotyczacych umarzania, odraczania terminu zaptaty oraz rozkladania na
raty zaleglo$ci z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz podatku od spadkow i darowizn.

20. Prowadzenie czynnosci w celu ustalenia podatnikow, przeprowadzanie postgpowan
spadkowych z urzedu.

21. Czynnosci zmierzajace do $ciggalnosci zaleglosci wynikajacych z umoéw cywilnoprawnych.

22. Wspotdziatanie z Urzedami Skarbowymi i innymi organami w zakresie egzekucji naleznosci.

23. Udostepnianie informacji z akt podatkowych organom do tego uprawnionym.

24. Przygotowywanie i wydawanie interpretacji, co do zakresu isposobu stosowania prawa
podatkowego dotyczacego podatkéw i optat lokalnych.

25. Prowadzenie czynnosci kancelaryjnych i archiwizacyjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjng
i rzeczowym wykazem akt.

§19
Do zadan i kompetencji Urzad Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosSci:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z aktualnej ustawy — Prawo o aktach stanu
cywilnego, Ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy oraz innych przepiséw dotyczacych
rejestracji stanu cywilnego w tym:

1) przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski;

2) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznoséci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa,

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych mozno$¢ zawarcia matzenstwa za granicg;

4) przyjmowanie o$wiadczen o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzenstwa,

5) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa,;

6) rejestracja urodzenia dziecka;

7) sporzadzanie aktu urodzenia;

8) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego o nadanie numeru pesel,

9) rejestracja zgonu;

10) sprostowania aktow stanu cywilnego;

11) uzupetnienia aktow stanu cywilnego;

12) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego na podstawie zagranicznych dokumentow
potwierdzajacych zdarzenia majace miejsce za granica;

13) zmiana imienia i/lub nazwiska w trybie administracyjnym;

14) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;

15) wydawanie zaswiadczen z rejestru stanu cywilnego;

16) organizowanie uroczystosci dotyczacych jubileuszu dlugoletniego pozycia matzenskiego.
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2. Prowadzenie spraw wynikajacych z aktualnej ustawy o Dowodach osobistych, oraz

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

innych przepiséw dotyczacych dowodoéw osobistych w tym:

przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego;
wydawanie dowoddw osobistych;

uniewaznianie dowodow osobistych;

wydawanie za§wiadczen z rejestru dowodow osobistych;
udostepnianie danych z rejestru dowodow osobistych;

udostepnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi.

§ 20
SAMODZIELNE STANOWISKA

Samodzielne stanowiska zobowigzane sa do :

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej, w tym nalezyte ewidencjonowanie,
przechowywanie akt sprawy, zbioréw przepisow i przekazywanie akt do archiwum;
przestrzegania stosowania przepisow prawnych obowigzujacych na zajmowanym
stanowisku;
prawidtowego, wnikliwego, terminowego 1 zgodnego z prawem wykonywania zadan na
zajmowanym stanowisku;
opracowywania projektow uchwal, zarzadzen i decyzji w zakresie spraw prowadzonych na
zajmowanym stanowisku;
konsultowania z Burmistrzem pisemnych informacji o dziataniach stanowiska, udzielanych
mediom i przekazywanych celem opublikowania w prasie;
realizacji zadan wynikajaca z funkcjonowania w Urzedzie Kontroli Zarzadczej i zalecen
audytora;
ponoszenia odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan na zajmowanym stanowisku, a w
szczegblnosci za:
a) terminowe i zgodne z prawem przygotowywanie pism, postanowien i decyzji
administracyjnych;
b) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow;
C) wlasciwe przygotowanie materialdow na posiedzenia Rady i komisji Rady;
d) wlasciwe przygotowanie projektow zarzadzen, obwieszczen, decyzji burmistrza, umow
1 innych materiatow;
e) terminowe udostgpnianie informacji publicznej z zakresu zajmowanego stanowiska, w
odpowiedzi na indywidualne wnioski, petycje itp.;
f) wspotuczestniczenie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;
g) biezace przekazywanie informacji, ogloszen, drukow itp. do Biuletynu Informacji
Publicznej;
h) podawanie do publicznej wiadomos$ci spraw istotnych dla mieszkancéw Gminy poprzez
przekazywanie informacji do opublikowania na stronie Miasta i Gminy oraz SISMS;
I) stosowanie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz informacji
niejawnych;
J) przestrzeganie procedur kontroli zarzadczej i audytu;
K) przestrzeganie kodeksu etycznego;
I) wykonywania innych =zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza.
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Przy wykonywaniu swych zadan pracownicy na samodzielnych stanowiskach upowaznieni sg
do:

1) wspotdziatania z whasciwymi instytucjami i jednostkami;

2) zasiggania porad i uzyskiwania pisemnych opinii radcy prawnego;

3) konsultowania spraw z Burmistrzem, jego Zastepcg lub Sekretarzem;

1. Do zadan i kompetencji kierownika ds. oswiaty, kultury i sportu nalezy:

1) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dzialalnoSci w zakresie organizacyjnym
przedszkola i szkot, dla ktorych organem prowadzacym jest Gmina,;

2) przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia projektow organizacyjnych przedszkoli;
szkot 1 innych placowek oswiatowych oraz wszelkie zmiany z tym zwigzane;

3) ustalanie planu sieci publicznych szkot oraz granic ich obwodow;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem konkursow i wytanianiem kandydatow
na stanowiska dyrektorow w placoéwkach o$wiatowych prowadzonych przez gming;

5) przygotowywanie oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem egzaminu awansu zawodowego dla
nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego;

7) prowadzenie spraw kadrowych i teczek osobowych dyrektoréw szkot;

8) przygotowywanie opiniowania arkuszy organizacyjnych szkot oraz kontrola ich realizacji;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem uczniéw do placéwek oswiatowych
przez gming oraz przez rodzicow i opiekunow prawnych;

10) nadzor nad opiekunkami zajmujacymi si¢ dowozeniem uczniow;

11) nadzér nad wykonywaniem zalecen Kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

12) opracowywanie i aktualizacja regulaminu przyznawania nauczycielom dodatkow:
motywacyjnego funkcyjnego, za warunki pracy, mieszkaniowego i innych $wiadczen
wynikajacych ze stosunku pracy;

13) prowadzenie sprawozdawczosci i SIO — bazy danych o$wiatowych;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztatcenia mtodocianych;

15) nadzor i koordynowanie spraw zwigzanych z wdrazaniem programow ministerialnych,
rzadowych itp. realizowanych przez szkoty;

16) prowadzenie spraw dotyczacych spetniania obowigzku nauki przez mtodziez 16-18 lat;

17) przygotowywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem i Zastepca planu budzetu oswiaty i
analizowanie wydatkow;

18) koordynowanie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem szkot w opat, w tym wspotpraca w
przeprowadzeniu przetargu na dostawe opatu;

19) nadzorowanie prawidlowosci wykorzystywania $rodkow budzetowych w zakresie
dziatalnosci przedszkoli, szkot 1 innych placowek opiekunczo-wychowawczych,
podlegtych Gminie;

20) realizacja procesu udzielania dotacji dla niepublicznych placoéwek oswiatowych oraz, ich
rejestru;

21) nadzor nad prowadzong polityka kadrowa w szkotach i innych placowkach o$wiatowych
oraz opiekunczo — wychowawczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

22) sporzadzanie programoéw rozwoju o$wiaty i wychowania szkot i placowek opiekunczo -
wychowawczych;

23) planowanie 1 koordynowanie pracami zwigzanymi z zabezpieczeniem s$rodkow
finansowych dla pracownikdéw o$wiatowych w budzecie gminy;
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24) wspotpraca z dyrektorami szkot w zakresie organizowania dziatan w sprawach socjalno -
bytowych nauczycieli 1 innych pracownikow oswiaty;

25) koordynowanie dziatan zwigzanych z doskonaleniem nauczycieli, wspotorganizowanie
szkolen dla dyrektorow;

26) wspotdziatanie z zaktadowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajagcymi w o$wiacie;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z wypoczynkiem dzieci i mtodziezy z uwzglednieniem
systemu pomocy dla rodzin w trudnej sytuacji materialnej;

28) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie, w tym opracowywanie rocznego programu wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami prowadzacymi dzialalno§¢ w zakresie pozytku
publicznego oraz sprawozdan w tym zakresie;

29) prowadzenie spraw dotyczacych konkurséw 0 wsparcie finansowe zadania realizowanego
przez stowarzyszenia i organizacje spoteczne, itp.;

30) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

31) wspolpraca 1 nadzor nad dziatalno$cia merytoryczng placowek o$wiatowo —
wychowawczych i kulturalnych, w tym Miejsko — Gminnego Osrodka Kultury, Biblioteki
Publicznej, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie projektow aktow prawnych dotyczacych ich dziatalnosci,
b) przygotowywanie konkurséw na stanowiska,

32) wspotpraca z osobami zajmujgcymi si¢ upowszechnianiem kultury fizycznej i sportu.

2. Do zadan i kompetencji stanowiska d.s. obywatelskich i dzialalno$ci gospodarczej
nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej wynikajacych z ustawy z

dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie dziatalno$ci gospodarczej, a w tym:

a) przyjmowanie wnioskow o wpis do CEIDG,

b) przeksztatcenie wniosku w forme dokumentu elektronicznego i przestanie do Centralnej
Ewidencji Informacji o Dziatalnoéci Gospodarczej (CEIDG),

C) inne wynikajace z ustawy.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

3) prowadzenie spraw i wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego osobowego
zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o transporcie drogowym;

4) wydawanie zezwolen oraz prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez masowych

wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

5) prowadzenie ewidencji, o ktorych mowa w ustawie o ustugach turystycznych;

6) prowadzenie spraw w zakresie prawidtowego funkcjonowania archiwum zaktadowego;

7) wspoétpraca z Miejsko — Gminng Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,
Inspekcja Sanitarng, Posterunkiem Policji w Lasinie oraz Komenda Powiatowg Policji,

8) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci tj.:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem na pobyt staly i
czasowy obywateli polskich i cudzoziemcow,

b) prowadzenie i aktualizacja prowadzonych rejestrow w szczegdlnosci: mieszkancow,
zamieszkania cudzoziemcow,

C) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang adresu (wydawanie potwierdzen zameldowan i
zaswiadczen o wymeldowaniu),

d) przygotowywanie decyzji w sprawach o wymeldowanie, zameldowanie ,

e) wystepowanie z wnioskiem o nadanie numeru PESEL,
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f) udostgpnianie danych osobowych z prowadzonych rejestréw uprawnionym podmiotom,

g) sporzadzanie informacji dla szko6t o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

h) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow Miasta i Gminy Lasin;

i) Sporzadzanie spisOw wyborczych;

J) prowadzenie ewidencji poborowych;

K) udziat w przygotowaniu poboru;

I) opracowywanie przyjetych wnioskow i odpowiednich wykazow mieszkancow dla
potrzeb rejestracji przedpoborowych, stuzby zdrowia i placowek szkolnych oraz spisow
wyborcow;

m) prowadzenie zgodnie z ustawg prawo o zgromadzeniach, spraw zwigzanych z
wydawaniem zezwolen na zgromadzenia publiczne organizowane na terenie Miasta i
Gminy Lasin;

n) prowadzenie spraw wynikajacych z aktow prawnych obowigzujacych na zajmowanym
stanowisku.

3. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
wojskowych, przeciwpozarowych i porzadku publicznego, inspektora ochrony danych
osobowych - Zastepcy Kierownika USC nalezy:
1) Prowadzenie spraw w zakresie zarzadzania kryzysowego zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym:

a) sporzadzanie, aktualizacja i prawidlowe wykonanie Planu Zarzadzania Kryzysowego
Miasta i Gminy &Lasin oraz regulaminu dzialania M-G Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego,

b) sporzadzanie sprawozdawczosci,

2) Prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej zgodnie z obowiazujacymi przepisami

w tym :

a) opracowywanie, uzgadnianie i  aktualizowanie = dokumentéw  planistyczno-

organizacyjnych Obrony Cywilnej,

b) tworzenie formacji obrony cywilnej na potrzeby Miasta i Gminy, nadzoér nad ich

organizacjg i szkoleniem w zaktadach pracy,

c) prowadzenie magazynu sprzetu OC (konserwacja sprzetu, legalizacja przyrzadoéw

dozymetrycznych itp.).

3) W zakresie Kancelaria Dokumentéw Niejawnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym:

a) rejestracja przyjetych dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”;

b) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych;

C) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych, wedhug
zasad okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

4) W zakresie spraw obronnych z obowiazujacymi przepisami w tym:

a) planowanie i naktadanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci i Sit

Zbrojnych RP;

b) wspotdziatanie z organami wojskowymi, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

C) organizowanie wykonania przez jednostki organizacyjne Miasta i Gminy zadan w ramach

powszechnego obowigzku obrony, w tym ustalenie poszczegdlnych zadan oraz trybu ich

realizacji, nadzér nad sporzadzaniem przez nie sprawozdawczosci oraz sporzadzanie
sprawozdawczosci z wykonania zadan;

d) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji wynikajacej z przepisow;
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e) rejestracja osob i udziat w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej.

5) W zakresie dotyczacym ochrony danych osobowych zgodnie z obowiazujacymi
przepisami w tym:

a) informowanie i doradzanie administratorowi lub podmiotowi przetwarzajacemu, jak
rowniez ich pracownikom, w zakresie ich obowigzkéw wynikajgcych z przepisOw prawa
0 ochronie danych,

b) monitorowanie zgodno$ci organizacji z wszystkimi przepisami prawa dotyczacego
ochrony danych, w tym audyty, dziatania podnoszace swiadomos$¢, a takze szkolenia dla
personelu zajmujacego si¢ przetwarzaniem danych,

C) udzielanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzadzenia,

d) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob fizycznych skladajacych wnioski i
zadania dotyczace przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw,

e) wspoélpraca z organami ochrony danych i pehlienie funkcji punktu kontaktowego dla
organdéw ochrony danych w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem,

f) prowadzenie niezb¢dnej dokumentacji.

6) W zakresie dotyczacym spraw OSP:

a) nadzor nad jednostkami OSP na terenie Miasta i Gminy W zakresie zgodnego z

przepisami ich funkcjonowania,

b) kontrola sprzetu OSP w jednostkach,

C) przygotowywanie w uzgodnieniu z Burmistrzem projektu budzetu na ochrong p.poz.,

7) w zakresie USC:
a) zastgpowanie kierownika USC we wszystkich sprawach podczas jego nieobecnosci,
b) udzielanie slubow.
4. Samodzielne stanowisko ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien.

1) wspotpraca z pelnomocnikiem Burmistrza ds. profilaktyki i rozwigzywania problemow
uzaleznien;

2) przygotowywanie w uzgodnieniu z MGKRPA i pelnomocnikiem burmistrza ds.
profilaktyki i rozwigzywania problemow uzaleznien Gminnych Programéw Profilaktyki i
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz innych programéw wynikajacych z
obowigzujacych przepisow wraz preliminarzami wydatkow;

3) planowanie i uzgadnianie z pelnomocnikiem burmistrza ds. profilaktyki i rozwigzywania
problemow uzaleznien przedsigwzig¢ zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z
ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi oraz Programu
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych Miasta i Gminy Lasin oraz
informowanie o stopniu ich realizacji;

4) przygotowywanie sprawozdan z wykonania zadan wynikajacych z rocznego Gminnego
Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych wraz z rozliczeniem
preliminarza wydatkow;

5) sktadanie sprawozdan z wykonania zadan wynikajacych z rocznego Gminnego Programu
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz programéw wynikajacych z
innych uzaleznien wraz z rozliczeniem preliminarza wydatkéw petnomocnikowi
burmistrza d.s. profilaktyki i przeciwdziatania patologiom spotecznym, MGKRPA oraz
Radzie Miejskiej;

6) prowadzenie Punktu konsultacyjnego - terapeutycznego na terenie Miasta i Gminy,

7) prowadzenie dokumentacji MGKRPA.

8) archiwizowanie dokumentacji wytwarzanej na zajmowanym stanowisku.
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5. Do zadan i kompetencji stanowiska ds. sportu i utrzymania obiektéw sportowych nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci w zakresie organizacyjnym
podlegtego mu stanowiska;

opracowywanie zakresu obowigzkow podleglego pracownika;

upowszechnianie, promocja kultury fizycznej i sportu na terenie Miasta i Gminy Lasin;
opracowywanie kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych;

opracowywanie preliminarzy finansowych organizowanych imprez;

organizacja  zaje¢  sportowo-rekreacyjnych, gier 1 zabaw ruchowych, pokazow
1 konkursow, a takze organizowanie i1 przeprowadzanie innych form planowanych zajgc
sportowych 1 rekreacyjnych dla réznych grup spotecznych, w tym dla dzieci i mtodziezy, oséb
dorostych i senioréw, 0séb niepetnosprawnych zgodnych z kalendarzem imprez sportowych;
wspolpraca z dyrektorami szkot i przedszkola w celu organizacji zajgé sportowych oraz
promocji aktywnosci fizycznej;

wspolpraca ze stowarzyszeniami dziatajacymi na terenie Miasta i Gminy Lasin w zakresie
popularyzacji zaj¢¢ sportowych i rekreacyjnych;

opracowanie harmonogramu korzystania z boisk Stadionu Miejskiego w Lasinie przez szkoty,
kluby sportowe, zaktady pracy, osoby fizyczne i nadzor nad jego realizacjg oraz prowadzenie
rejestru 0sob 1 grup korzystajacych z boisk;

10) dbanie o odpowiedni stan techniczny powierzonego mienia;
11) sprawdzanie stanu udostepnianych urzadzen oraz sprzgtu sportowego przed kazdymi zaj¢ciami;
12) dbanie o bezpieczenstwo uczestnikow zajec i przestrzeganie i stosowanie regulaminu korzystania

z kompleksu boisk sportowych;

13) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie dziatalno$ci sportowe;;
14) przygotowanie biezacych informacji o majacych si¢ odbywaé¢ i odbytych imprezach

1.

2.
3.

w gablotach, prasie, stronach internetowych.

VI. KOMUNIKACJA WEWNETRZNA

§21
W celu sprawnego przeptywu informacji na temat dziatalnosci Gminy, Burmistrz, Zastepca
Burmistrza, Skarbnik, Sekretarz odbywajg spotkania informacyjno-konsultacyjne.
Na spotkania moga by¢ zaproszenie pracownicy merytoryczni.
Spotkania w szczegolnosci poswiecone sg nastgpujacym zagadnieniom:
1) omawianiu projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
2) omawianiu i zatwierdzaniu projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

3) przedstawianiu informacji o przeprowadzonych przetargach,
4) przedstawianiu informacji o realizacji budzetu,

5) przyjmowaniu sprawozdan jednostek podlegtych,
6) informowaniu o spotkaniach zewngtrznych.

4. W spotkaniach moga uczestniczy¢ kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych

stanowiskach, a takze kierownicy jednostek organizacyjnych oraz instytucji, dla ktorych
organem zatozycielskim jest Rada Miejska.

5. Wszelkie informacje na temat funkcjonowania Urzedu przekazywane sg na biezgco

pracownikom.
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VII. ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW
GMINNYCH AKTOW PRAWNYCH

§ 22

. Projekty aktow prawnych tj. uchwat i zarzadzen przygotowujg pracownicy merytoryczni na
zajmowanym stanowisku na polecenie Burmistrza, Zast¢gpcy Burmistrza, Kierownika
referatu, Sekretarza lub z wlasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z obowigzujacych
przepiséw na zajmowanym stanowisku lub faktycznych potrzeb.

. Projekt aktu powinien odpowiada¢ przepisom w sprawie "Zasad techniki prawodawczej”.

. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaakceptowany przez radce prawnego Oraz podpisany
przez kierownika referatu lub samodzielnego pracownika, pod wzgledem formalno —
prawnym.

. Pozytywnie zaopiniowany przez osoby wymienione w ust. 3 projekt aktu prawnego
kierownik referatu, pracownik na samodzielnym stanowisku lub Sekretarz przedktadaja
Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza do akceptacji.

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

. Burmistrz podpisuje zarzadzenie, a nast¢pnie przekazuje je merytorycznym pracownikom
Urzedu lub innym uprawnionym osobom oraz jednostkom i instytucjom.

VIII. ZASADY SPORZADZANIA, PODPISYWANIA PISM, DECYZJI
ORAZ UMOW

§ 23

. Projekty umow oraz ich zmian przygotowuja kierownicy referatow oraz osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach pracy.

. Projekt umowy musi by¢ podpisany przez osobe odpowiedzialng za realizacje umowy, a
ostatnia strona — przez radc¢ prawnego. Obowigzek parafowania przez radce prawnego nie
dotyczy umow, ktore zawierane sg w oparciu o odgornie zatwierdzone formularze.

. Kazda umowa musi by¢ podpisana przez Burmistrza.

. Kazda umowa, ktora wywotuje skutki finansowe, musi by¢ podpisana przez Burmistrza przy
kontrasygnacie Skarbnika.

. Kazda umowe, ktora wywotuje skutki finansowe przekazuje si¢ do rejestru umow
prowadzonego przez Skarbnika.

. Jezeli istnieje potrzeba wyodrebnienia uméw pod wzgledem ich przedmiotu, dopuszcza si¢
mozliwo$¢ prowadzenia odrgbnych rejestroéw umow.

§ 24

. Burmistrz moze udzieli¢ kierownikom referatow 1 pracownikom upowaznienia do wydawania
decyzji administracyjnych w jego imieniu.

. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do podpisywania pism oraz wydawania
postanowien, zaswiadczen itp. na zajmowanym stanowisku w jego imieniu.

. Burmistrz moze udzieli¢ pracownikom upowaznienia do zawierania umow.
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IX. OBIEG DOKUMENTOW

§ 25

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

1) akta przechodza przez niezbedne punkty zatrzymania,

2) sprawy pilne (telegramy, faxy, e-maile) przedktada si¢ niezwlocznie;

3) w korespondencji obowigzujg oznaczenia okre$lone w § 7 Regulaminu;

4) pisma i akty prawne oznacza si¢ pieczgciami wedlug wzoréow odzwierciedlonych w rejestrze

pieczeci.

3. Szczegotowe zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych, oraz postgpowanie w tym
zakresie z wszelka dokumentacja reguluje instrukcja kancelaryjna  ustanowiona
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

X. ZASADY ORAZ TRYB PRZYJMOWANIA INTERESANTOW, ROZPATRYWANIA
I ZALATWIANIA SKARG, PISM I WNIOSKOW

§ 26

1. Przyjmowanie interesantéw przez Burmistrza odbywa si¢ w dni pracy Urzedu od godziny
7:15 do godziny 15:15 oraz po wczesniejszym umowieniu telefonicznym po godzinie 15.15
do godziny 16.15, natomiast przyjmowanie interesantow przez pracownikéw odbywa si¢ w
dni pracy Urzedu 7:15 do godziny 15:15.

2. Parlamentarzysci oraz radni w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu przyjmowani
sa w pierwszej kolejnosci.

3. Kierownicy s3 odpowiedzialni za nalezyta organizacje przyjmowania interesantow.

4. Sekretarz zapewnia wtasciwe oznaczenia budynku Urzedu zawierajace nizej wymienione
informacje:

1) nazwy komorek organizacyjnych i ich rozmieszczenie;
2) godziny przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskow przez Burmistrza i Zastepce
oraz Sekretarza.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych we wspotpracy z Zastgpca 1 Sekretarzem zapewniajg
aktualng informacj¢ na drzwiach pomieszczen biurowych, na ktorych winny by¢
uwidocznione: numery pokojow, nazwy komoérek organizacyjnych, imiona i nazwiska oraz
stanowiska stuzbowe pracownikow.

§ 27
1. Rejestr skarg, wnioskow 1 pism prowadzi Sekretariat Urzedu.
2. Skargi, wnioski 1 pisma skierowane do Urzedu podlegajag wpisowi w rejestrze wedtug
nastepujacych rubryk:
1) lista porzadkowa;
2) data wptywu;
3) imi¢ i nazwisko zainteresowanego, nazwa instytucji, redakcji, oraz adres zainteresowanego,
instytucji, redakcji, itp.;
4) przedmiot skargi, wniosku, pisma;
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5) data zlecenia, zalatwienia;
6) komu zlecono zatatwienie (do kogo sprawe skierowano);
7) termin zatatwienia i sposob zatatwienia,;
8) uwagi.
§ 28

1. Odpowiedzi na skargi, wnioski i pisma podpisuje Burmistrz, a w razie jego nieobecnos$ci
Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz, za wyjatkiem spraw zastrzezonych w kompetencjach
Burmistrza.

2. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub pisma powinny by¢ jasne i zwigzte. W przypadku zajgcia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie prawne i
faktyczne.

3. Pracownicy, ktérym przekazano skarge, wniosek lub pismo obowigzani sg zawiadomié
Sekretarza o sposobie zalatwienia sprawy, przekazujac - w sprawach skarg i wnioskéw kopig
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu, a w sprawach pism - informacje ustna.

§ 29
Pracownicy odpowiedzialni za merytoryczne zatatwianie skarg, wnioskow 1 pism zobowigzani sa
egzekwowac na biezaco sposob i termin zatatwiania skarg, wnioskow i pism zglaszanych przez
interesantoOw do zatatwienia innym jednostkom organizacyjnym.

§ 30
Pracownicy Urzedu obowigzani sa do wykorzystania materialow zawartych w skargach,
wnioskach 1 pismach interesantow, a zwlaszcza stusznych postulatéw mieszkancow oraz
likwidacji zrédet powstawania skarg.

§31

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postepowania administracyjnego, z uwzglednieniem spraw, ktdére mozna zatatwi¢ w
terminach skréconych.

2. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujgc si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.

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

4. Skargi na dziatanie pracownikéw Urzedu nie moga by¢ rozpatrywane przez osoby, ktorych
skarga dotyczy. W takich przypadkach skarga podlega rozpatrzeniu przez zwierzchnika
stuzbowego pracownika.

5. Kontrole 1 koordynacje dziatan pracownikéw Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interpelacji sprawuje Sekretarz.

§ 32
Ogoélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, a
zwlaszcza dotyczace organizacji, przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow

obywateli.

26



XI. ZASADY UDZIELANIA INFORMACJI DZIENNIKARZOM

§ 33
Tryb udostepniania prasie informacji reguluje ustawa z dnia 26 stycznia 1984 r. Prawo prasowe.
§ 34
Informacji srodkom masowego przekazu udzielajg :
1) burmistrz;
2) zastepca Burmistrza;
3) sekretarz;
4) skarbnik;
5) kierownicy referatbw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach na polecenie
Burmistrza, lub Zastepcy Burmistrza w zakresie petnionych obowiazkow.

§ 35
1. Merytoryczne rozpatrywanie i przygotowywanie odpowiedzi na krytyki prasowe nalezy do
komorki organizacyjnej wlasciwej ze wzgledu na przedmiot sprawy lub wskazanej przez
Burmistrza.
2. Odpowiedzi, sprostowania lub wyjasnienia nalezy przekazywa¢ w terminach okreslonych w
ustawie o dostepie do informacji publiczne;j.

XIl. ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§ 36
1. Zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych na stanowisku pracy okresla
rozporzadzenie w sSprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
2. Kazdy pracownik samorzadowy prowadzi teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktora
powinna zawieraé:
1) zakres czynnos$ci obowigzujacy stanowisku pracy;
2) skorowidz (wykaz) i zbior przepisow obowigzujacych na danym stanowisku;
3) wykaz teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku (numery teczek i ich tytut
oraz kategorie archiwalne zgodne z jednolitym, rzeczowym wykazem akt);
4) wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych na danym stanowisku pracy;
5) wykaz pieczeci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy lub powierzonych
pracownikowi do przechowywania;
6) wykaz podstawowego wyposazenia techniczno — biurowego stanowiska pracy;
7) upowaznienie Burmistrza do zatatwiania okreslonych spraw w jego imieniu.

X111. ZAKRES OBOWIAZKOW WOBEC RADY, JEJ ORGANOW I RADNYCH ORAZ
ZASADY WSPOLDZIALANIA Z BIUREM RADY MIEJSKIEJ

§ 37
W sesjach Rady biorg udziat:
1. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza oraz Skarbnik i Sekretarz.
2. Kierownicy referatéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach organizacyjnych wyznaczeni
przez Burmistrza.
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§ 38
. Kierownicy referatow, pracownicy na samodzielnych stanowiskach odpowiadajg za jako$¢,
wlasciwe i terminowe opracowania materiatdw przeznaczonych do rozpatrzenia na sesjach Rady
I komisjach Rady.
. Materialy na sesje powinny by¢ opracowane w sposob problemowy pozwalajacy na
wszechstronng analiz¢ zagadnien, ich ocen¢ oraz ustalenie wlasciwych kierunkéw i $rodkéw
dalszego dziatania.
. Materialy na posiedzenia komisji powinny by¢ opracowane w sposob zwigzly, rzeczowy |
zakonczone wnioskami.
. Za ostateczng redakcj¢ materialdéw opracowanych przez kilka jednostek odpowiada wyznaczony
koordynator.

§ 39
. Do kierownikow referatow 1 samodzielnych stanowisk Urzedu nalezy rozpatrywanie i
przygotowywanie propozycji odpowiedzi na wnioski i opinie komisji Rady skierowane do
Burmistrza.
. Interpelacje, wnioski radnych, wnioski i opinie komisji Rady rejestruje Biuro Rady i przekazuje
do Burmistrza, z kolei Burmistrz dekretuje i przekazuje do zalatwienia wlasciwym rzeczowo
komorkom i jednostkom organizacyjnym.

§ 40
. Interpelacje, zapytania i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady kierowane do Burmistrza sg
rejestrowane przez pracownika obstugujacego Biuro Rady.
. Zastepca Burmistrza w porozumieniu z Burmistrzem ustala wlasciwg osobe do udzielenia
odpowiedzi wraz ze wskazaniem terminu do jej zatatwienia.
. Przygotowang odpowiedz przedktada si¢ do akceptacji i podpisu Burmistrza. Odpowiedzi
otrzymuja:
1) nainterpelacje, zapytania i wnioski Radnych:

a) radny sktadajacy interpelacje, zapytanie lub wniosek,

b) biuro Rady.
2) nawnioski komisji Rady:

a) komisja,

b) biuro Rady.
. Rejestr interpelacji 1 wnioskdw radnych zawiera nastepujace rubryki:
1) liczba porzadkowa,
2) nazwisko i imi¢ radnego,
3) tres¢ wniosku, interpelacji,
4) data otrzymania,
5) jednostka, ktorej przekazano do zatatwienia,
6) termin zatatwienia,
7) data zatatwienia,
8) sposob zatatwienia,
9) uwagi.

§41

. Odpowiedzi na interpelacje, zapytania i wnioski radnych, wnioski i opinie komisji Rady, wnioski
interpelacje postow, powinny by¢ udzielane nie pdézniej niz w ciggu 14 dni od daty otrzymania.
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2. Tre$¢ interpelacji i zapytan oraz udzielonych odpowiedzi podawana jest do publicznej
wiadomosci poprzez niezwtoczng publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej 1 na stronie
internetowej gminy, oraz w inny sposob zwyczajowo przyjety.

3. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski postow i1 radnych, wnioski i opinie komisji Rady podpisuje
Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub pracownik posiadajagcy upowaznienie.

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

§ 42
Do obowigzkow wilasciwych rzeczowo komorek i jednostek organizacyjnych wobec komisji
Rady nalezy rowniez:
1) opracowywanie i przedkladanie na posiedzenia komisji materiatdw merytorycznych oraz
informacyjno sprawozdawczych;
2) wspotdziatanie z powotanymi przez komisje zespotami roboczymi w przygotowywaniu
posiedzen komisji Rady;
3) przedktadanie komisjom Rady projektow rozstrzygnie¢ w tych wszystkich przypadkach, w
ktoérych istnieje obowigzek zasiggania opinii komisji;
4) uczestnictwo w posiedzeniach komisji.

§43
1. Biuro Rady kieruje bezposrednio do Burmistrza:
1) wszelkie dyspozycje Rady i jej organdéw w sprawach zwigzanych z wykonywaniem przez
Burmistrza zadan organu wykonawczego i zarzadzajacego gminy;
2) plan prac Rady i jej organow;
3) interpelacje radnych;
4) wnioski radnych, wnioski i opinie komisji dotyczace spraw wchodzacych w sktad kompetencji
Burmistrza;
5) terminarz sesji Rady.
2. Materialty wymienione w ust. 1 przekazuje w terminie 7 dni od ich przyjecia lub zgloszenia.
3. Pracownik Biura Rady czuwa nad prawidlowym i terminowym zalatwianiem spraw
przekazywanych przez Radg.

XIV. ZASADY POSTEPOWANIA Z AKTAMI PRAWNYMI ORGANOW PANSTWOWYCH,
ZAWIERAJACYMI ZADANIA DLA URZEDOW GMIN

§ 44
1. Zadania natlozone na Burmistrza realizuja pracownicy Urzedu.
2. W celu pelnego zabezpieczenia realizacji zadan pracownicy Urzedu:

1) kompletuja na zajmowanym stanowisku akty prawne publikowane w dziennikach ustaw,
monitorach, dziennikach urzedowych resortow lub prowadza zbiory w inny sposob;
2) ewidencjonujg akty prawne w skorowidzach przepisow (w teczkach organizacyjnych);
3) ujmujg zadania w planach pracy lub w kalendarzach czynnosci powtarzalnych.
3. Sekretarz i kierownicy referatow sprawuja kontrole wtasciwej i terminowe;j realizacji zadan.

§ 45
. W przypadku, gdy w realizacji aktu prawnego wymagany jest udzial wielu pracownikow,
Burmistrz wyznacza stanowisko pracy wiodace, zwane dalej koordynatorem, nadzorujacym
catoksztalt prac realizacyjnych.

[EEN
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2. Koordynator zapewnia realizacj¢ zadan wynikajacych z aktu prawnego, a w szczeg6lnosci:
1) organizuje - w porozumieniu z pracownikami uczestniczagcymi w realizacji aktu prawnego
wlasciwe i terminowe wykonanie zadan;
2) kontroluje realizacj¢ zadan;
3) informuje burmistrza o stanie realizacji zadan.
3. Referat Organizacyjny:
1) ewidencjonuje niepublikowane akty prawne;
2) po wydaniu przez Burmistrza, Zast¢pce Burmistrza lub Sekretarza dyspozycji realizacyjnych,
przekazuje niepublikowane akty prawne do realizacji wtasciwym pracownikom.

XV. ORGANIZACJA | ODBYWANIA NARAD

§ 46
Przedmiotem narad mogg by¢ w szczegdlnos$ci: organizacja pracy, styl i metody pracy, sposob
1 terminowo$¢ wykonywania zadan, ocena ich wykonania oraz ustalenia dotyczace postgpowania
w podobnych sprawach w przysztosci.

§ 47
Narady z pracownikami Urzgdu, z solectwami i kierownikami jednostek dziatajacych na terenie
Gminy winny by¢ organizowane wedlug faktycznych potrzeb.

§ 48
Obsluge techniczno — biurowa narad z pracownikami Urzedu zapewnia Referat Organizacyjny,
natomiast z soltysami i Radami Soteckimi — Referat Inwestycji, Budownictwa, Rolnictwa i
Gospodarki Gruntami.

XVI. ZASADY DOKONYWANIA OCENY KWALIFIKACJI PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH i ZATRUDNIANIA NOWYCH PRACOWNIKOW

§ 49
Dobor pracownikow odbywa si¢ na podstawie przepisow wynikajacych z ustawy z d dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz aktow wykonawczych i1 zarzadzen
Burmistrza.
§ 50
1. Podwyzszenie kwalifikacji odbywa si¢ w formach dostosowanych indywidualnie do pracownika,
a w szczeg6lnosci poprzez ukonczenie:
1) studidow wyzszych o kierunku przydatnym na zajmowanym badz przewidywanym stanowisku,
2) szkot policealnych;
3) kursow specjalistycznych.
2. Potrzebe podwyzszania lub uzupeilniania kwalifikacji stwierdza si¢ przy ocenie okresowej
pracownika.
§51
1. Pracownik samorzadowy na stanowisku urzgdniczym podlega okresowym ocenom.
2. Ocena przeprowadzana jest na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz aktéw
wykonawczych.
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XVIl. GODZINY PRACY URZEDU

§52
1. Urzad Miasta i Gminy jest czynny w dni robocze od poniedziatku do piatku w godzinach od 7%
do 15™
2. Kasa urzedu czynna jest w dni pracy urzedu w godzinach od 8% do 14%.

XVI1Il. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 53
Pracownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach maja obowiazek zapoznac si¢ z
niniejszym regulaminem w terminie 2 tygodni od daty podpisania zarzgdzenia w sprawie regulaminu
organizacji wewnetrznej Urzedu, a Referat Organizacyjny zapozna z regulaminem pracownikow
nowo zatrudnionych.

§ 54
Kierownicy referatow sg odpowiedzialni za przestrzeganie przez pracownikéw referatow
postanowien niniejszego regulaminu.

Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz odpowiedzialny jest za przestrzeganie przez pozostatych
pracownikow postanowien niniejszego regulaminu
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