ZARZADZENIE NR 231/2025
BURMISTRZA ZE.OCIENCA
z dnia 31 grudnia 2025 1.

w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedowi Miejskiemu
w Zlociencu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2025 1. poz. 1153 1 poz.1436), zarzadza si¢, co nastgpuje:

§1. Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Ztociencu
w brzmieniu, jak w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 220/2025 Burmistrza Ztocienca z dnia 11 grudnia 2025r.
w sprawie nadania Regulaminu organizacyjnego Urzgdowi Miejskiemu w Ztociencu.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ztocieniec.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026r..

BURMISTRZ ZL.OCIENCA

Malgorzata Glodek



Zalacznik

do zarzadzenia Nr 231/2025
Burmistrza Zlociefnca

z dnia 31 grudnia 2025 r.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Zlocieficu

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Ztociencu, zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla organizacje¢ izasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Zlociencu, zwanego dalej
,surzedem”.

§2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) gminie - nalezy przez to rozumie¢ wspdlnot¢ samorzadowa gminy Zlocieniec oraz jej
terytorium;

2) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Ztociencu;
3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Ztocienca;
4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Ztocienca;

5) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Ztocieniec;
6) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Zlocieniec;
7)komorkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ referaty i samodzielne stanowiska
pracy w urzedzie, z wylaczeniem burmistrza, zast¢pcy burmistrza, sekretarza oraz skarbnika;
8) kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow kierujacych referatami lub ich
zastepcow;
9)pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione w urzedzie.

Rozdzial 11
Zakres dzialania i zadania urzedu

§3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy, przy pomocy ktorej burmistrz, jako organ
wykonawczy gminy, wykonuje zadania publiczne o znaczeniu lokalnym wynikajace zustawy
o samorzadzie gminnym i innych ustaw.

2. Zadania gminy wykonujg pracownicy urzedu stosownie do ich merytorycznych zakreséw
obowigzkow.

§4. W szczeg6lnosci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynno$ci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie czynnosci faktycznych i materialno-technicznych wchodzacych w zakres
zadan gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg 1 wnioskow;

4) przygotowywanie do uchwalenia i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow
organdw gminy;

5) realizacja innych obowiazkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa;

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady i1 posiedzen jej komisji;



7) prowadzenie zbioru przepisow gminnych, dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami
prawa;

9) realizacja obowigzkéw 1uprawnien stuzacych urzgdowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych
1 innymi aktami prawnymi.

§5. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg urzedu jest miasto Ztocieniec, ul. Stary Rynek 3 1 6 1 ul. Wolnosci 10.

§6.1. Urzad pracuje w dni robocze:
1) w poniedziatek, wtorek i srod¢ w godzinach od 7°° do 15°°;
2) w czwartek w godzinach od 7°° do 16°°,
3) w piatek w godzinach od 7°° do 14°°, z zastrzezeniem ust. 2 i ust. 3 pkt 2.
2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego udziela sluboéw takze w soboty, niedziele, §wigta 1 dni
powszednie wolne od pracy w godzinach ustalonych indywidualnie.
3. Centrum Informacji Turystycznej, prowadzone przez Referat Promocji 1 Rozwoju
Gospodarczego w Ztociencu przy ul. Stary Rynek 6, jest czynne:
1) w okresie od 1 stycznia do 30 czerwca oraz od 1 wrzes$nia do 31 grudnia kazdego roku - od
poniedziatku do piatku w godzinach okreslonych w ust. 1;
2) w okresie od 1 lipca do 31 sierpnia dodatkowo w kazda sobote w godzinach od 10°° do 14°°.
4. wuzasadnionych przypadkach, czas pracy innych komorek organizacyjnych lub
poszczegbdlnych pracownikow urzedu moze by¢ ustalony przez burmistrza, na zasadach okreslonych
w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial 111
Organizacja i zasady funkcjonowania urzedu

§7. Strukturg organizacyjng urzedu stanowig:
1) kierownictwo urzedu, w sktad ktorego wchodza:

a) burmistrz — symbol B,

b) zastepca burmistrza — symbol Z,

c¢) sekretarz — symbol S,

d) skarbnik — symbol F;

2) referaty:
a)organizacyjny ikadr — symbol SOG, w sktad ktérego wchodza nastgpujace
stanowiska:

— kierownik referatu,
— zastepca kierownika referatu,
— 1 stanowiska ds. kadr 1 organizacyjnych,
— 1 stanowisko ds. sekretarsko — kancelaryjnych,
— 2 stanowiska ds. obstugi punktu informacyjnego,
— 1 stanowisko ds. organizacyjnych,
— 2 stanowiska ds. administracyjno-technicznych,
- pracownicy obstlugi: 1 stanowisko: sprzataczka, 2 stanowiska: sprzataczka/goniec,
1 stanowisko: konserwator, 1 stanowisko konserwator/goniec;
b)finanséw 1 budzetu - symbol FFB, w sktad ktorego wchodza:
— kierownik - gtéwny ksiggowy urzedu — symbol FB,
— 2 stanowiska ds. windykacji i egzekucji administracyjnej,



— 1 stanowisko ds. rachuby ptac i ksiggowosci dochodow,
— 2 stanowiska ds. ksiegowosci wydatkow,
— 2 stanowiska ds. ksiegowosci dochodow,
— 1 stanowisko ds. ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
— 1 stanowisko ds. rozliczen VAT 1 akcyzy;
c)podatkoéw 1 optat lokalnych - symbol FP, w sktad ktérego wchodza:
— kierownik referatu,
— 3 stanowiska ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,
— 2 stanowiska ds. kontroli podatkowej;
d) gospodarki komunalnej - symbol ZGK, w sktad ktérego wchodza:
— kierownik referatu,
— 3 stanowiska ds. utrzymania infrastruktury komunalnej,
— 1 stanowisko pomocnicze: majster-magazynier,
— 7 stanowisk obstugi: robotnik gospodarczy - obstuga obiektow sportowo-
rekreacyjnych oraz parkingu platnego z miejskim szaletem,
— 1 stanowisko obstugi: robotnik gospodarczy,
— 1 stanowisko obstugi: robotnik gospodarczy — palacz — 0,5 etatu;
e) inwestycji - symbol ZI, w sktad ktérego wchodza:
— kierownik referatu,
— 1 stanowisko ds. inwestycji,
— 1 stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
— 1 stanowisko ds. zaméwien publicznych;
f) gospodarki nieruchomosciami i urbanistyki - symbol ZNU, w sktad ktorego wchodza:
- kierownik referatu,
— 1 stanowisko ds. planowania przestrzennego,
— 1 stanowisko ds. zagospodarowania przestrzennego,
— 1 stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami,
— 1 stanowisko ds. obrotu nieruchomos$ciami, rolnictwa i melioracji,
— 1 stanowisko — pomoc administracyjna;
g) promocji 1 rozwoju gospodarczego - symbol BPR, w sktad ktorego wchodza:
— kierownik referatu,
— 1 stanowisko ds. marketingu,
— 1 stanowisko ds. turystyki i dzialalnosci gospodarczej;
h) spraw spotecznych i zdrowia — symbol BSZ, w sktad ktorego wchodza:
— kierownik referatu,
— 1 stanowisko ds. o$wiaty,
— 1 stanowisko ds. spotecznych,
— 1 stanowisko — gminny doradca ds. Lokalnych Klubow Rodzinnych,
— 1 stanowisko — koordynator lokalny w Lokalnym Klubie Rodzinnym,
— 2 stanowiska — konsultant rodzinny w Lokalnym Klubie Rodzinnym;
1) biuro obstugi szkot, przedszkola i1 ztobka — symbol FBOSIP, w skiad ktérego
wchodza:
- kierownik referatu,
- 1 stanowisko — gtowny ksiegowy placowek oswiatowych gminy Zlocieniec i ztobka
w Zlociencu,
- 1 stanowisko ds. ksiggowosci,
- 1 stanowisko ds. ksiegowosci 1 kadr,
- 1 stanowisko ds. kadr,
- 1 stanowisko ds. rachuby ptac i ksiegowosci;



J) spraw obywatelskich - symbol BSO, w sktad ktérego wchodza:

— kierownik referatu,

— 1 stanowisko ds. ewidencji ludno$ci i dowoddw osobistych;

J) Biuro Rady Miejskiej w Ztociencu- symbol SBR, w sktad ktérego wchodza:
— kierownik biura,

— 1 stanowisko ds. obstugi rady;

k) Urzad Stanu Cywilnego - symbol BUSC, w sktad ktérego wchodza:
— kierownik referatu,

— zastgpca kierownika;

1) Straz Miejska w Ztociencu - symbol BSM, w sktad ktorej wchodza:
— komendant Strazy Miejskiej w Ztociencu,

— 7 straznikdw miejskich,

— 4 stanowiska ds. obslugi monitoringu wizyjnego,

— 1 stanowisko ds. sekretarsko-kancelaryjnych;

) zarzadzania kryzysowego, w sktad ktérego wchodza:

- kierownik referatu;
- 1 stanowisko ds. obronnych i1 ochrony przeciwpozarowej;
- 1 stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci i obrony cywilne;;

m) pion ochrony informacji niejawnych — symbol BPO, w sktad ktorego wchodza:
— pelomocnik ds. informacji niejawnych, ktérego obowiazki wykonuje kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w Zlociencu;

— 1 stanowisko ds. prowadzenia, przechowywania i ewidencjonowania dokumentow
niejawnych, ktérego obowiagzki wykonuje pracownik zatrudniony na stanowisku
ds. obronnych;

n) gospodarki odpadami iochrony $rodowiska - symbol ZGO, w sktad ktoérego
wchodza:

— kierownik referatu,

— zastgpca kierownika,

— 2 stanowiska ds. gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska,

— 2 stanowiska ds. ochrony $rodowiska i gospodarki odpadami;

0) pion ochrony informacji — symbol BOI, w sktad ktorego wchodza:

— inspektor ochrony danych —symbol 10D,

— inspektor systemow informatycznych — symbol ISI;

3) samodzielne stanowiska pracy:
a) 1 stanowisko radcy prawnego - symbol BRP,
b) 1 stanowisko audytora wewngtrznego — symbol BAW,
c) 1 stanowisko ds. prowadzenia archiwum zakladowego —symbol SA, ktorego
obowigzki wykonuje pracownik, zatrudniony w referacie organizacyjnym i kadr,
d) 1 stanowisko ds. bhp — symbol BBHP, ktorego obowiazki wykonuje pracownik,
zatrudniony w referacie organizacyjnym i kadr.

§8. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci, co oznacza dziatanie na podstawie i w granicach obowigzujacego prawa;
2) shuzebno$ci wobec spotecznosci 1 panstwa;
3) jednoosobowego kierownictwa, opartego na:
a) jednolito$ci polecen,



b)
©)
d)
¢)
f)

g)

podporzadkowaniu stuzbowym,

podziale czynnos$ci migdzy pracownikow,

indywidualnej odpowiedzialnos$ci pracownikow za wykonywane czynnosci,
racjonalnym  gospodarowaniu  publicznym  mieniem, ze  szczeg6lnym
uwzglednieniem celowosci, oszczednosci 1 dbatosci w jego wykorzystaniu,
kontroli wewngtrznej, majacej na celu zapewnienie prawidlowosci wykonywania
czynnosci 1 zapobieganiu zjawiskom nieprawidlowym,

wspoétdzialania pracownikow, w szczegodlnosci w zakresie wymiany informacji,
do$wiadczenia, przeplywu dokumentow 1 wzajemnej konsultacji.

§9. 1. Podzialu zadan pomiedzy komorki organizacyjne dokonuje burmistrz na wniosek

sekretarza.

2. Wewnatrz referatu wydziela si¢ wylacznie stanowiska pracy.

§10. Schemat organizacyjny urzedu przedstawia zatgcznik Nr 1 do Regulaminu.

Dzial 1
Kierownictwo urzedu

§11. 1. Burmistrz jest:

1)
2)

3)
4)
5)
6)

2. Do

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

organem wykonawczym gminy;
kierownikiem urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym wobec wszystkich zatrudnionych
W nim pracownikow;
organem administracji publicznej zgodnie z odpowiednimi przepisami;
szefem obrony cywilnej i gminnego centrum zarzadzania kryzysowego;
przetozonym kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
organem podatkowym w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami.
zadan burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
reprezentowanie gminy na zewnatrz;
prowadzenie spraw biezacych dotyczacych gminy;
nadzorowanie realizacji budzetu;
wykonywanie ustawowych zadan iobowigzkéw szefa obrony cywilnej gminy
1 gminnego centrum zarzadzania kryzysowego;
wydawanie decyzji administracyjnych i1upowaznianie pracownikow urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej;
podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow 1 wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci;
zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne urzedu
oraz jego pracownikow;
koordynowanie dziatalno$ci komorek organizacyjnych urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy poprzez okresowe zwotywanie - nie rzadziej niz raz na miesigc -
narad z udzialem kierownikow;
realizacja zadan obronnych w gminie;

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i1 zapytania radnych, o ile statut gminy nie

stanowi inaczej;

11) rozpatrywanie skarg i wnioskow;
12) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu,
13) przyjmowanie od pracownikow oswiadczen o prowadzeniu dzialalnosci

gospodarczej 1 o stanie majgtkowym;



14) ogolny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow urzedu
czynno$ci kancelaryjnych;
15) realizowanie polityki kadrowej wspdlnie z sekretarzem,;
16) czuwanie nad przestrzeganiem przepisOw zwigzanych ze stosunkiem pracy;
17) wydawanie zarzadzen wewnetrznych dotyczacych spraw organizacyjnych urzedu;
18) wydawanie przepisoéw porzadkowych w okresie migdzy sesjami rady;
19) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow;
20) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami;
21)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa,
regulamin oraz uchwaty rady;
22) bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) referatow:
— promocji i rozwoju gospodarczego,
— spraw spotecznych 1 zdrowia,
— spraw obywatelskich,
— Urzedu Stanu Cywilnego w Ztociencu,
— Strazy Miejskie;,
— zarzadzania kryzysowego,
— do spraw ochrony informacji niejawnych (pionu ochrony),
— pionu bezpieczenstwa informacji;
b) samodzielnych stanowisk:
— radcy prawnego,
— stanowiska ds. bhp,
— stanowiska audytora wewngtrznego.
2. Burmistrz moze przekaza¢ wykonywanie niektdrych czynnos$ci zastgpcy burmistrza,
sekretarzowi, skarbnikowi lub innym pracownikom na podstawie pisemnego upowaznienia
zgodnie z przepisami odpowiednich ustaw oraz z zastrzezeniem przepisow odrgbnych.

§12. Do zadan zastgpcy burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) podejmowanie czynno$ci kierownika urzedu pod nieobecno$¢ burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez burmistrza;

2) realizacja szczegdtowych zadan powierzonych przez burmistrza;

3) wspoéldziatanie zrada ikomisjami rady w sprawach powierzonych zastgpcy do
zalatwienia przez burmistrza;

4) wydawanie w imieniu burmistrzai z jego upowaznienia decyzji administracyjnych;

5) planowanie 1 organizowanie realizacji zadan inwestycyjnych gminy;

6) reprezentowanie gminy iurzgdu, w imieniu burmistrza, w roboczych kontaktach
zewngetrznych;

7) koordynowanie dzialan urz¢du i gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
pozyskiwania $rodkoOw pozabudzetowych na zadania inwestycyjne ze S$rodkow
pozabudzetowych;

8) nadzorowanie 1 koordynowanie spraw z zakresu ochrony i zarzadzania srodowiskiem;

9) wspotpraca z organami statutowymi spolek zograniczong odpowiedzialnos$cia
z udzialem gminy;

10) bezposrednie nadzorowanie pracy referatow:

a) gospodarki komunalne;,

b) inwestycji,

c) gospodarki nieruchomos$ciami i urbanistyki,
d) gospodarki odpadami i ochrony §rodowiska.



§13. Do zadan sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie warunkow efektywnego dziatania burmistrza i wykonywania jego zadan
poprzez zapewnienie techniczno-biurowej obstugi burmistrza oraz nadzorowanie
kompletowania materiatdéw z pracy burmistrza i sesji rady;

2) przygotowywanie projektoéw aktdow normatywnych dotyczacych wewnetrznego
funkcjonowania urzedu oraz nadzér nad prawidlowym przygotowaniem aktow prawa
miejscowego;

3) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego i jego zmian w miar¢ potrzeby;

4) koordynowanie podzialu zadan wurzedu miedzy poszczegdlnymi komodrkami
organizacyjnymi;

5) koordynacja zgodno$ci zakresow czynnos$ci pracownikow;

6) opracowywanie zakresow czynnosci dla samodzielnych stanowisk;

7) koordynowanie spraw zwigzanych z procedurg wyboru wnioskdw w ramach gminnego
budzetu obywatelskiego;

8) zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu poprzez:

a) nadzor nad organizacja i dyscypling pracy w urzedzie,

b) koordynowanie dziatan z zakresu audytu wewnetrznego i1 kontroli zarzadcze;,
¢) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,
d) nadzor nad informatyzacjg urzedu,

e) nadzor nad sprawami kadrowymi i gospodarki etatami oraz dbanie o podnoszenie
kwalifikacji pracownikéw urzedu,

f) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej urzedu,
g) wspolpraca z radg 1 jej komisjami oraz radnymi,
h) wspolpraca z sottysami i konwentem sottysow,

1) uzupelnianie zbiorow biblioteki urzedu,

J) utrzymanie zbioréw aktow normatywnych oraz zapewnienie skutecznego sposobu
publikacji obwieszczen oraz wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
gminy,

k) nadz6ér nad funkcjonowaniem internetowego urzedowego Biuletynu Informacji

Publicznej (BIP),

1) nadzoér w urzgdzie i w gminnych jednostkach organizacyjnych w zakresie spraw
dostepnosci,

m)nadzor 1 koordynacja pracy przy przeprowadzaniu wybordw, referendow i1 konsultacji
spolecznych, w tym budzetu obywatelskiego,

n) nadzor nad realizacjg uchwat, wnioskow skierowanych do burmistrza i rady, w tym
nadzorowanie spraw zwigzanych z zatatwianiem skarg, interpelacji, zapytan
1 wnioskow,

0) nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego iterminowego zalatwiania spraw
obywateli, w tym nadzorowanie trybu przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
skarg 1 wnioskow obywateli oraz udzielania informacji publiczne,

p) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli zgodnie z art. 951 kodeksu cywilnego,



q) prowadzenie nadzoru nad wykonaniem planu kosztow utrzymania urzgdu i rozliczanie
wydatkow przewidzianych na ten cel w budzecie,

r) koordynowanie inadzorowanie nad pracami remontowymi w urzg¢dzie i zakupem
srodkow trwatych;

9) bezposrednie nadzorowanie pracy:
a) referatu organizacyjnego i kadr,
a) Biura Rady Miejskiej w Zlociencu, z zastrzezeniem uprawnien przewodniczacego
rady,
b) stanowiska ds. prowadzenia archiwum zaktadowego.

§14. Do zadan skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z procesami gromadzenia i dysponowania §rodkami
publicznymi, w szczegdlnosci nadzor nad pobieraniem naleznosci, dokonywaniem
wydatkéw, zacigganiem zobowigzan, wykonywaniem obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci 1 sprawozdawczos$ci budzetowej 1 statystyki finansowej;

2) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz realizacja budzetu;

3) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy;

4) przekazywanie pracownikom urzgdu wytycznych ipolecen dotyczacych opracowania
niezbe¢dnych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego;

5) dokonywanie biezacej analizy wykonania budzetu i informowanie burmistrza o wykonaniu
budzetu;

6) opracowywanie wewnetrznych przepisow dotyczacych prowadzenia rachunkowosci
w szczegdlnosci zakladowego planu kont, sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentow
finansowych oraz nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji idokumentacji
finansowej, zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienig¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty oraz
opiniowanie decyzji majacych skutki finansowe dla budzetu;

8) zglaszanie burmistrzowi potrzeby przeprowadzenia kontroli komorek organizacyjnych
ijednostek organizacyjnych gminy pod wzgledem prawidlowosci gospodarowania
finansami 1 mieniem gminy;

9) opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza;

10)  ogodlny nadzor nad praca referatow:

a) finanséw i budzetu,
b) podatkoéw i optat lokalnych,
c) biura obstlugi szkot, przedszkola i ztobka,

Dzial 2
Zadania i kompetencje referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§15. 1. Pracg referatu kieruje kierownik.
2. wrazie nieobecnosci kierownika, jego obowigzki peli, zastepca kierownika, a
w przypadku braku powotania zastgpcy kierownika w danym referacie lub biurze -
wyznaczony przez kierownika pracownik, zgodnie z zakresem czynnosci i ustalonym
zastgpstwem.
3. w razie nieobecno$ci pracownika jego obowigzki pelni, wyznaczony przez kierownika,
inny pracownik zgodnie z zakresem czynnosci i ustalonym zastgpstwem.

§16. 1. Kierownik odpowiada przed burmistrzem w szczegdlnosci za:



1) nalezyta organizacj¢ pracy komorki organizacyjnej oraz prawidlowe i1 sprawne
wykonywanie zadan;

2) szczegotowy podziat zadan oraz zakres obowigzkow 1 upowaznien dla podlegtych mu
pracownikow w zakresach czynno$ci;

3) bezposredni nadzér nad prawidlowym 1isprawnym wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych mu pracownikoéw oraz za przestrzeganie przez nich
porzadku i dyscypliny pracy;

4) biezace poznawanie i aktualizowanie zmian przepisOw prawa, instrukcji, wytycznych
1 orzecznictwa wlasciwych organow w zakresie spraw referatu iprzekazywanie
informacji podlegtym pracownikom,;

5) stale podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji zawodowych;

6) sprawowanie z upowaznienia burmistrza nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi
gminy;

7) przygotowywanie, autoryzowanie i przekazywanie informacji, przeznaczonych do
udostepnienia w internetowym urzgdowym biuletynie informacji publicznej w terminie
umozliwiajacym ich niezwloczne udostepnienie;

8) podejmowanie inicjatywy w zakresie wydawania aktow prawnych przez rade
1 burmistrza;

9) rzetelne iterminowe przygotowywanie materialbw informacyjnych dla rady
i burmistrza, wtym opracowywanie sprawozdan iinformacji wynikajacych
z odrgbnych przepisow, zarzadzen i1 polecen burmistrza;

10) opracowywanie projektow uchwat rady i1 zarzadzen burmistrza;

11) realizacja uchwat rady i zarzadzen burmistrza;

12) sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski
komisji rady;

13) wspoéldzialanie zinnymi komorkami organizacyjnymi w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien,

14) zalatwianie indywidualnych spraw zzakresu administracji publicznej w zakresie
udzielonych pelnomocnictw;

15) opracowywanie wnioskéw do projektu budzetu gminy w cze$ci dotyczacej zadan
komorki organizacyjnej;

16) nadz6ér nad dysponowaniem S$rodkami pieni¢znymi, na podstawie upowaznienia
Burmistrza, w granicach kwot okreslonych w budzecie gminy;

17) uczestnictwo w sesjach rady, posiedzeniach komisji rady, zgodnie z poleceniem
burmistrza, zastgpcy burmistrza, sekretarza lub skarbnika;

18) przygotowywanie odpowiedzi w sprawach skarg i wnioskoéw;

19) uwierzytelnianie kopii dokumentéw dotyczacych komorki organizacyjnej;

20) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikOw postanowien regulaminow
obowigzujacych w urzedzie oraz tajemnicy panstwowej istuzbowej w zakresie
ustalonym odrgbnymi przepisami;

21) nadzér nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej i innych aktéw prawa;

22) nadzoér nad powierzonym mieniem sluzacym realizacji zadan w kierowanej komorce
organizacyjnej i jego zabezpieczenie;

23) dbatos¢ o kompetentna i kulturalng obstuge interesantow;

24) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikoéw zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych;

25) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami izasadami bezpieczenstwa
1 higieny pracy, atakze dbato$¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy
1 wyposazenia technicznego;

26) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien burmistrza.



2. Kierownik, jako bezposredni przetozony podleglych mu pracownikow, dokonuje oceny
ich pracy oraz wystepuje do burmistrza z personalnym wnioskiem o wyrdznienie, nagrodzenie,
awansowanie lub ukaranie.

§17. Pracownicy przygotowuja propozycje sposobu zalatwienia spraw 1 ponosza
odpowiedzialno$¢ w szczego6lnoscei za:

1) znajomos$¢ 1 prawidlowe zastosowanie przepisOw prawa ustrojowego, materialnego,
proceduralnego;

2) prawidtowe i terminowe zatatwianie powierzonych spraw;

3) prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow aktow prawnych
rady 1 burmistrza;

4) powierzone mienie i wyposazenie biurowe.

§18. 1. Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) znajomos$¢ ibiezaca aktualizacja przepisdow prawnych i orzecznictwa w zakresie
prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania administracyjnego, aktow prawa
miejscowego 1 aktow prawnych normujacych sprawy, ktore nalezg do kompetencji
poszczegolnych komorek organizacyjnych;

2) prowadzenie postegpowan administracyjnych 1 podatkowych oraz zatatwianie
wnoszonych spraw zgodnie z obowigzujagcym prawem,

3) przygotowywanie projektéw uchwal, zarzadzen, materiatow, sprawozdan i analiz na
potrzeby burmistrza, rady lub innych instytucji;

4) realizacja przepisOw ustaw, rozporzadzen, uchwat rady 1 zarzadzen burmistrza;

5) realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego na terenie gminy, a tym realizacja zadan dotyczacych wykonywania
zadan wynikajacych z Planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewngetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

6) planowanie budzetowe, realizowanie i rozliczanie merytoryczne zadan rzeczowych
1 wydatkow zwigzanych z przydzielonymi zadaniami, wtym w ramach funduszu
soteckiego, zgodnie z przepisami iprocedurami wewngtrznymi o zaméwieniach
publicznych;

7) opracowywanie wnioskow o pozyskanie $rodkéw finansowych pozabudzetowych,
szczegoblnie z Unii Europejskiej 1 realizacja projektow w tym zakresie;

8) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych i statystycznych z zakresu pracy
referatu oraz przygotowywanie na potrzeby organow gminy okresowych ocen,
informacji 1 analiz dotyczacych spraw prowadzonych przez referat;

9) wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach wymagajacych
wspoélnego dziatania oraz wspodtpraca z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
1 organami administracji rzadowej;

10) rozpatrywanie i zalatwianie zapytan, interpelacji i wnioskoéw radnych oraz skarg,
wnioskOw 1 petycji obywateli;

11) udostepnianie obywatelom informacji publicznych, w tym poprzez internetowy
urzedowy biuletyn informacji publicznej 1 internetowg strong¢ informacyjng urzegdu;

12) wykonywanie polecen sluzbowych burmistrza, w tym w zakresie merytorycznego
nadzoru i kontroli podlegtych gminnych jednostek organizacyjnych;

13) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, w szczegdlnosci dotyczacej informacji
niejawnych 1 ochrony danych osobowych;

14) prowadzenie korespondencji skierowanej do komorki organizacyjne;;

15) przestrzeganie przepisOw przeciwpozarowych, bezpieczenstwa i higieny pracy;

16) wspotdziatanie z sekretarzem w zakresie szkolen pracownikéw;

17) realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej;



18) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg systemu karty mieszkanca;
19) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg systemu zgtoszen uwag od mieszkancow.
2. Jezeli wykonanie zadania wymaga udziatu kilku komorek organizacyjnych, burmistrz,
zastgpca burmistrza lub sekretarz wyznaczaja komorke organizacyjng wiodaca w sprawie.

§19. Do zadan referatu organizacyjnego i kadr nalezy w szczegdlnosci:
1)zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu poprzez:
a) obstuge pracy burmistrza,
a) rejestracj¢ zarzadzen burmistrza oraz przekazywanie ich do realizacji,
b) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i1 korespondencji,
c) obstuge sekretarsko-kancelaryjng urzgdu,
d) prowadzenie Punktu Informacyjnego,
e) prowadzenie zaopatrzenia materiatowo — technicznego,
f) dokonywanie przegladow ikontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego w urzedzie;

2) wspolpraca zreferatem gospodarki komunalnej, referatem inwestycji i gospodarki
nieruchomos$ciami i urbanistyki w sprawach zwigzanych zbiezagcymi remontami,
konserwacja, modernizacja oraz budowa, przebudowg i rozbudowa budynkow urzedu
1 innych obiektow stanowigcych wiasnos¢ gminy;

3) wspotpraca z stanowiskiem ds. zamowien publicznych w sprawach udzielania zamowien
publicznych;

4) wspolpraca z Referatem Inwestycji w sprawach pozyskiwania pomocy finansowej
niezbednej dla rozwoju Gminy;
5) nadzér nad sprawnoscig urzadzen technicznych w urzedzie;
6) planowanie 1inadzor nad remontami 1ibiezacymi konserwacjami wyposazenia
technicznego urzedu;
7) ustalanie zadan dla pracownikéw obstugi oraz nadzorowanie wykonywania przez nich
zadan;
8) udzielanie informacji publicznej poprzez wywieszanie na tablicach ogloszen urzedu:
a) uchwat rady i zarzadzen burmistrza,
b) pism sgdowych podlegajacych podaniu do wiadomosci publicznej,
¢) pism o ustanowieniu kuratora dla strony, ktorej miejsce pobytu nie jest znane;

9) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz pracownikow zatrudnionych w ramach grup
interwencyjnych;

10) wspotpraca z komisja socjalng w zakresie prowadzenia spraw socjalnych pracownikow;

11) nadzér nad praca stanowiska ds. prowadzenia archiwum zaktadowego;

12) prowadzenie rejestru spraw rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli;

13) udostepnianie obywatelom do wgladu zbioréw przepisow;

14) prowadzenie rejestru udostepniania informacji publicznej,

15) obstuga wyboréw do organdéw panstwowych i samorzadowych oraz referendéw;

16) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpracg z sejmikiem wojewddztwa, rada powiatu
1 innymi radami gmin;

17) prowadzenie igromadzenie dokumentacji zgromadzen wspdlnikow  spotek
z ograniczong odpowiedzialno$cig z udziatem gminy, otrzymywanych od burmistrza
lub zast¢pcy burmistrza;

18) prowadzenia spraw z zakresu ubezpieczenia mienia gminy i0s6b oraz ubezpieczenia od
odpowiedzialnosci cywilnej gminy;

19) przygotowywanie i aktualizowanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych
dla pracownikow urzedu;



20) prowadzenie inadzorowanie prac zwigzanych zinwentaryzacjag aktywow
1 pasywow w urzedzie we wspoOlpracy z referatem finansow i1 budzetu;

21) wspotpraca z koordynatorem dostepnosci;

22) prowadzenie spraw zwigzanych zudzielaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

23) planowanie inadzér nad realizacja dochodow z tytutu udzielonych zezwoleh na
sprzedaz napojow alkoholowych;

24) prowadzenie sprawozdawczos$ci dotyczacej udzielania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

25) obstluga i nadzor techniczny nad prawidlowym funkcjonowaniem sieci komputerowej
(intranet), serweréw oraz pojedynczych stanowisk komputerowych;

26) dokonywanie zakupow sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz ich instalacja
1 uaktualnianie programow komputerowych;

27) prowadzenie archiwizacji zbiordow elektronicznych;

28) zabezpieczenie informacji 1 dokumentdw gromadzonych w urzedzie przed utratg
1 dostgpem 0s6b nieuprawnionych, w tym danych elektronicznych;

29) obstuga transmisji internetowej obrad sesji rady;

30) obstuga poczty elektronicznej urzedu oraz skrzynki e-PUAP;

31) prowadzenie (administrowanie) oraz nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania
urzedowego Biuletynu Informacji Publicznej (BIP), w tym przyjmowanie informacji do
udostepnienia i ich umieszczanie w biuletynie oraz nadawanie uprawnien pracownikom
dostepu do BIP;

32) nadzorowanie prawidtowosci pracy urzadzen kserograficznych,;

33) wsparcie techniczne iinformatyczne przy obsludze i konserwacji facznosci obrony
cywilnej, ochotniczej strazy pozarnej i systemu alarmowego;

34) nadzorowanie prawidtowosci pracy telefonicznej centrali wirtualnej oraz biezaca
obstuga urzadzen telekomunikacyjnych w obrgbie budynkéw urzedu.

§20. Do zadan referatu finans6w 1 budzetu nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej;

2) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych 1 wyposazenia mienia komunalnego;

3) sporzadzanie przelewow, zatatwianie spraw w banku;

4) sporzadzanie informacji 1 sprawozdawczo$ci do Ministra Finansow, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, rady i burmistrza o wykonaniu budzetu gminy;

5) kontrola inadzorowanie preliminarza finansow jednostek budzetowych i $srodkow
specjalnych;

6) analizowanie wykonania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie
w celu racjonalnego dysponowania §rodkami;

7) opracowywanie analiz zdolnos$ci kredytowej;

8) prowadzenie ksiggowosci gminnych funduszy celowych, obstuga kredytow bankowych
1 pozyczek z funduszy pozabudzetowych,;

9) windykacja oraz egzekucja administracyjna naleznosci cywilnoprawnych, podatkow
1 oplat lokalnych oraz innych optat naleznych gminie w tym wystawianie upomnien
1 tytutdéw wykonawczych;

10) obstuga finansowa solectw;

11) sporzadzanie projektow zarzadzen burmistrza iprojektow uchwat rady w sprawie
budzetu i jego zmian;

12) obsluga finansowa programoéw finansowanych ze §rodkéw pomocowych w tym z Unii
Europejskiej;

13) prowadzenie rachuby wynagrodzen pracownikow, w tym:
a) sporzadzanie list ptac,



b) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,
¢) rozliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz PPK,
d) naliczanie odpiséw na Fundusz Pracy i PFRON,
e) dokonywanie innych potracen z wynagrodzen,
f) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, zasitkow chorobowych i innych z ZUS;
14) prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku od towarow i ushug i podatku akcyzowego
15) wspotpraca  zreferatem  organizacyjnym  ikadr  wpracach  zwigzanych
z inwentaryzacjg aktywow 1 pasywow w urzedzie we wspotpracy z referatem finanséw
i budzetu.

§21. Do zadan referatu podatkow i optat lokalnych nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych zpelnienia przez burmistrza roli organu
podatkowego w zakresie naleznos$ci bedacych wplywami z podatkow 1 optat lokalnych,
w tym: prowadzenie postgpowan i zalatwianie spraw, wydawanie decyzji, postanowien
1 zaswiadczen, udzielanie interpretacji indywidualnych przepiséw prawa podatkowego;

2) prowadzenie ewidencji podatkowej podmiotowe] i przedmiotowej oraz ewidencja
przypiséw i odpisow, zwrotdw 1 zaliczen nadptat z tytutu podatkow;

3) dokonywanie kontroli podatkowej w zakresie okreSlonym przepisami ordynacji
podatkowej 1 innych ustaw;

4) prowadzenie ewidencji, rozliczen i sprawozdawczos$ci zwigzanych ze zwrotem
rolnikom akcyzy w kupowanym paliwie;

5) przygotowywanie czgsci projektu budzetu w zakresie dochodéw z podatkéw 1 optat,
a takze informacji 1 sprawozdan o przebiegu realizacji planow dochodow;

6) przygotowywanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie podatkow i optat
lokalnych;

7) realizacja spraw zwigzanych z przepisami ustawy o zmianie niektérych ustaw
w zwigzku ze wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu w zakresie okre§lonym
w ustawie o podatkach i oplatach lokalnych iwspotpraca w tym zakresie zinnymi
referatami;

8) prowadzenie ewidencji i rozliczen zwrotu podatku akcyzowego od paliw rolniczych.

§22. Do zadan referatu gospodarki komunalnej nalezy w szczegdlnosci:

1))

2)

3)

4)
S)
6)

zapewnienie biezacego 1 wlasciwego zaspokojenia potrzeb obywateli w zakresie ustug
komunalnych irealizacji zadan wuzyteczno$ci publicznej przez prowadzenie spraw,
wspotprace oraz koordynacje i1nadzorowanie dziatalnosci gminnych oséb prawnych
w zakresie:

a) cieptownictwa,

b) wodociagéw i kanalizacji (bez kanalizacji deszczowej),

c) utrzymania targowiska miejskiego;

zarzadzanie siecig drog gminnych (publiczne drogi gminne i wewngtrzne drogi gminne
bedace wlasnoscig Gminy Zlocieniec), w tym:

a) przygotowanie dokumentacji do zatwierdzenia organizacji ruchu na wewngetrznych
drogach gminnych bedacych wiasnoscig Gminy Ztocieniec po zaopiniowaniu przez Straz
Miejska w Zlociencu i znakowanie na tych drogach,

b) pobdr oplaty za zajecie pasa drogowego,

¢) naliczanie oplat za korzystanie ze Srodowiska w zakresie drog;

wykonywanie porozumienia z powiatem w zakresie utrzymania drog powiatowych na terenie
miasta;

prowadzenie spraw w zakresie o$wietlenia na terenie gminy;

prowadzenie spraw utrzymania gminnej kanalizacji deszczowej;

prowadzenie spraw w zakresie eksploatacji, utrzymania i remontoéw oraz pobierania optat za



korzystanie z gminnych terendw, obiektow i urzadzen infrastruktury sportowej 1 rekreacyjne;j,
a takze obiektow, urzadzen 1 infrastruktury na polu namiotowym w Ztociencu przy ul. Zautek
oraz obstuga gospodarcza i pobieranie optat za korzystanie z parkingu i szaletu miejskiego
w Zlociencu przy ul. 3-go Pulku Piechoty;

7) wspotpraca z PINB w Drawsku Pomorskim w zakresie nadzoru budowlanego na terenie
gminy;

8) przygotowywanie, monitoring i aktualizowanie gminnego programu rozwoju energetyki,
w tym w oparciu o surowce odnawialne;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z technicznym utrzymaniem $wietlic wiejskich wraz z ich
modernizacja i remontami,

10) prowadzenie spraw utrzymania zieleni w miescie 1na terenie wiejskim gminy, w tym
utrzymanie drzewostanu i nasadzenia oraz oczyszczanie i koszenie terendw zielonych;

11) prowadzenie letniego i zimowego oczyszczania drog i ulic gminnych oraz gminnych terenéw
zielonych;

12)nadzor 1dbanie o wlasciwe utrzymanie cmentarzy komunalnych oraz opieka nad
cmentarzami wojennymi;

13) prowadzenie spraw organizacji, rozliczania 1kontroli wykonywania przez przyjetych
skazanych, nieodptatnej pracy na cele spoteczne oraz pracy spolecznie uzytecznej na rzecz
gminy;

14) wspolpraca z referatem inwestycji w sprawach:

a) planowania, przygotowania oraz realizacji inwestycji w zakresie infrastruktury
komunalnej gminy, w tym drég gminnych,

b) prowadzenia spraw w zakresie biezacego utrzymania oraz remontOw malej
architektury w miesci i na terenie wiejskim gminy,

¢) realizacji zadan w zakresie ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontow,

15) wspolpraca z referatem gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska w sprawach prowadzenia
letniego 1 zimowego oczyszczania drog i ulic gminnych oraz gminnych terendéw zielonych;

16) wspotpraca zreferatem organizacyjnym 1ikadr w sprawach zwigzanych z biezacymi
remontami, konserwacja, modernizacjg oraz budowa, przebudowg i rozbudowa budynkow
urzedu 1 innych obiektéw stanowigcych wlasnos¢ gminy;

17) wspolpraca z stanowiskiem ds. zamdéwien publicznych w sprawach udzielania zamowien
publicznych, wspoélpraca z Referatem Inwestycji w sprawach pozyskiwania pomocy
finansowej niezbe¢dnej dla rozwoju gminy;

18) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z funduszem dla jednostek pomocniczych
1 funduszem soteckim, w tym:

a) koordynacja dziatan komis;ji ds. funduszu soteckiego,

b) przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie skierowania do realizacji w ramach
funduszu soteckiego ocenionych pozytywnie przedsiewzie¢ 1 wskazywania komorek
organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Ztociencu odpowiedzialnych za ich realizacje,

¢) przyjmowanie 1 weryfikacja sprawozdan od sottysow z wykorzystania funduszu
soteckiego,

d) przygotowanie i przekazanie skarbnikowi gminy zbiorczych danych do wniosku
o zwrot cze$ci wydatkow poniesionych w ramach funduszu soteckiego.

§23. Do zadan referatu inwestycji nalezy w szczeg6lnosci:

1) planowanie, przygotowywanie oraz realizacja inwestycji w zakresie infrastruktury



komunalnej gminy, w tym drég gminnych:

a) przygotowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych w oparciu o propozycje
wlasciwych merytorycznie referatow,

b) przygotowywanie projektu planu inwestycji do budzetu gminy,

c) ustalenie zakresu opracowan projektowych niezbednych do realizacji zadan
w poszczegdlnych latach,

d) przygotowywanie do zawarcia uméw na realizacje robot, sprawowanie nadzoru
inwestorskiego 1 autorskiego, egzekwowanie wlasciwego terminowego wykonania
tych umow oraz ich rozliczanie,

e) uzyskiwanie decyzji administracyjnych niezbednych dla wlasciwego prowadzenia
procesu realizacji inwestycji,

f) wspolpraca znadzorem inwestorskim nad realizacja inwestycji, uczestniczenie
w przekazywaniu placu budowy, odbiorach czg$ciowych, koncowych oraz
przekazywaniu inwestycji uzytkownikom przegladach gwarancyjnych;

2) sporzadzenie okresowych i rocznych sprawozdan z realizacji inwestycji;

3) wspolpraca z PINB w Drawsku Pomorskim w zakresie nadzoru budowlanego na terenie
gminy;

4) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia matej architektury w mie$cie ina terenie
wiejskim gminy;

5) realizacja zadan w zakresie ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontéw, w tym
wspotpraca z referatem gospodarki odpadami 1 ochrony srodowiska w zakresie realizacji
ustawy o wspieraniu termomodernizacji i remontow;

6) nadzér nad dziatalno$cig gminy w Zwigzku Celowym Zachodniopomorska Strefa
Centralna, w tym gromadzenie i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej oraz nadzor
nad optacaniem sktadek cztonkowskich,

7) wspotpraca z referatem gospodarki komunalnej w sprawach:

a) zapewnienia biezacego i wlasciwego zaspokojenia potrzeb obywateli w zakresie
ustug komunalnych i realizacji zadan uzyteczno$ci publiczne;j,

b) o$wietlenia na terenie gminy,

¢) utrzymania gminnej kanalizacji deszczowe;,

d) remontow gminnych terendéw, obiektow 1urzadzen infrastruktury sportowej
1 rekreacyjnej,

e) technicznego utrzymania $wietlic wraz z ich modernizacjg i remontami,

8) wspolpraca z referatem organizacyjnym i kadr w sprawach zwigzanych z biezgcymi
remontami, konserwacja, modernizacja oraz budowa, przebudowa irozbudowsg
budynkow urzedu i innych obiektow stanowigcych wlasno$¢ gminy,

9) wspolpraca z stanowiskiem ds. zamowien publicznych w sprawach udzielania
zamoOwien publicznych,

10) pozyskiwanie funduszy zewnetrznych niezbednych dla rozwoju Gminy,
a w szczeg6lnosci:

a) prowadzenie i koordynowanie dzialan na rzecz pozyskiwania pomocy finansowej

niezbednej dla rozwoju gminy,

b) biezace pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych programéw
wspierajacych dziatania wiladz lokalnych oraz przekazywanie tych informacji
jednostkom organizacyjnym gminy,

¢) prowadzenie banku danych na temat dostepnej pomocy finansowej,

d) biezaca analiza mozliwosci pozyskiwania pomocy finansowej na realizacj¢ zadan
gminy,

e) przygotowywanie we wspolpracy zkomorkami organizacyjnymi urzedu



1 jednostkami organizacyjnymi gminy wnioskoOw o $rodki na realizacj¢ projektow
oraz wnioskow o ptatno$¢ dotyczacych projektow wspotfinansowanych ze srodkow
pozabudzetowych,

f) doradztwo oraz szkolenia w sprawach pozyskiwania pomocy finansowej dla
gminnych jednostek organizacyjnych,

g) konsultowanie dokumentéw programowych z instytucjami zewng¢trznymi oraz
biezagca wspolpraca zjednostkami zarzadzajagcymi 1monitorujagcymi realizacje
projektow wspotfinansowanych w ramach pomocy finansowej,

h) uczestnictwo w pracach zespotdw opracowujacych i1 przygotowujacych projekty

1) pomoc we wdrazaniu projektow  wspotfinansowanych ze  $rodkow
pozabudzetowych, w tym:

- uzgadnianie tresci projektow korespondencji z grantodawca,

- doradztwo w sprawach realizacji projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
pozabudzetowych, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania wytycznych
grantodawcy,

- monitorowanie przygotowania oraz realizowania projektow wspotfinansowanych
ze srodkow pozabudzetowych oraz przedstawianie sprawozdan Burmistrzowi;

j) wspdludzial w powstawaniu gminnych projektéw rocznych i wieloletnich

programéw inwestycyjnych w zakresie wykorzystania srodkow pozabudzetowych,
w tym:
- opiniowanie projektéw zglaszanych do programow pod katem mozliwosci
pozyskania pomocy finansowej,
- biezaca analiza mozliwos$ci pozyskania srodkow pozabudzetowych na zadania ujete
w programach,

11) sprawowanie kontroli i nadzoru nad komdrkami organizacyjnymi urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie prawidlowosci postgpowan w sprawach
udzielania zaméwien publicznych, w tym:

a) dokonywanie kontroli wydatkéw pod katem prawidtowosci zastosowania ustawy
Prawo zamowien publicznych i stwierdzanie wynikow tej kontroli na dokumentach
ksiggowych;

b) opracowywanie oraz pomoc w opracowaniu specyfikacji warunkow zamowienia,
zaproszen do skladania ofert, zaproszen do udzialu w postepowaniu, zapytan o cene
przez inne komorki organizacyjne urzedu,

¢) uczestnictwo w pracach komisji przetargowych, w tym:

- opracowywanie ogloszenia o zamowieniu publicznym,

- zamieszczanie ogloszen o zamoéwieniu publicznym w biuletynie informacji
publiczne;,

- przeprowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia zamowien publicznych wraz
z wyborem wykonawcy, o ile burmistrz nie postanowi inaczej,

- przygotowywanie projektow uméw o udzielenie zamdwienia publicznego,

- prowadzenie 1 dokumentowanie innych czynnos$ci w postepowaniach o udzielenie
zamowien publicznych,

d) doradztwo w sprawach zamoéwien publicznych, udzielanych przez jednostki
organizacyjne gminy, w tym wyrazanie opinii w zakresie stosowania ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

e) uzgadnianie tresci projektéw wnioskéw do Prezesa Urzedu Zamdwien Publicznych
w zakresie okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych;

f) planowanie 1isprawozdawczo$¢ zudzielonych irealizowanych zamowien
publicznych, tzn.:

- planowanie zamowien publicznych udzielanych przez komoérki organizacyjne urzgdu,
- opracowywanie wzoréw formularzy oraz instrukcji wypetniania formularzy,



- kompletowanie 1 przechowywanie dokumentacji zamoéwien publicznych,
- prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zamowien publicznych udzielanych przez komorki
organizacyjne urzedu.

§24. Do zadan referatu gospodarki nieruchomos$ciami i urbanistyki nalezy w szczegolnosci:

1) gospodarka gruntami komunalnymi oraz obrét nieruchomosciami stanowigcymi mienie
gminy, w tym:

a) nabywanie, zbywanie i zmiana nieruchomosci,

b) oddawanie nieruchomo$ci w uzytkowanie wieczyste, rozwigzywanie umow
o oddanie nieruchomosci w uzytkowanie wieczyste, aktualizacja optat rocznych
za uzytkowanie wieczyste, zbywanie prawa wiasnosci nieruchomosci
uzytkownikom wieczystym oraz przeksztatlcanie prawa uzytkowania
wieczystego,

c¢) sktadnie oswiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu nieruchomosci,

d) wydzierzawianie, wynajmowanie i uzyczanie nieruchomosci,

e) przygotowanie nieruchomos$ci pod prowadzenie inwestycji, wtym pod
budownictwo mieszkaniowe,

f) prowadzenie postepowan wieczystoksiegowych,

g) wyrazanie zgody na umieszczenie urzadzen infrastruktury technicznej
w nieruchomosciach innych niz drogi;

2) prowadzenie zbiorczej ewidencji mienia komunalnego oraz wspolpraca z referatem
inwestycji w zakresie sporzadzania informacji o stanie mienia komunalnego;

3) nadawanie nazw ulicom, placom i innym terenowym obiektom publicznym oraz drogom
wewngetrznym oraz nadawanie nieruchomosciom numeréw porzadkowych;

4) zatwierdzanie podzialow nieruchomosci oraz rozgraniczanie nieruchomosci;

5) opiniowanie zgodno$ci wstepnych projektow podzialu nieruchomosci z przepisami
odregbnymi, decyzjami o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu lub
miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

6) reprezentowanie gminy na zebrania wspolnot mieszkaniowych, ktérych cztonkiem jest
gmina;

7) nadzér nad mieszkaniowym zasobem gminy, w tym:

a) wspolpraca z zarzagdcami nieruchomosci,

b) kontrola dochodéw z mieszkaniowego zasobu gminy,

¢) kontrola wydatkow na mieszkaniowy zasob gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych zopfatami adiacenckimi ztytutu podziatu
nieruchomosci, scalania i podzialu nieruchomosci oraz budowy urzadzen infrastruktury
technicznej;

9) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa, w tym:

a) melioracja nieruchomos$ci rolnych oraz reprezentowanie gminy w spoétkach

wodnych,

b) wspotpraca z instytucjami zwigzanymi z rolnictwem,

¢) wspdlpraca z organami wiejskich jednostek pomocniczych;

10) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, w tym:

a) opiniowanie rocznych planow towieckich,

b) opiniowanie wydzierzawiania obwodow towieckich,

c) wspotdziatanie = w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow
towieckich, w szczeg6lnosci w zakresie ochrony ihodowli zwierzyny oraz
szacowania szkod owieckich,

11) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje
przedsigwziecia;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem przestrzennym,
w szczegolnosci:



a) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym
decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego i decyzji o warunkach zabudowy,

b) odmawianie wydawania decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
wtym decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego idecyzji warunkach
zabudowy,

¢) wydawanie  decyzji o wygasnigciu  decyzji o warunkach  zabudowy
1 zagospodarowania terenu, w tym decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
1 decyzji o warunkach zabudowy,

d) prowadzenie rejestrow wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym oraz rejestrow wydanych decyzji
o ustaleniu warunkow zabudowy;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym, w szczegdlnosci:

a)

b)

c)
d)

2)

h)

prowadzenie postgpowan w sprawach zmian studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadzania izmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego, w tym ich opiniowanie, uzgadnianie i wyktadanie,
opiniowanie projektéw studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz projektdéw miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego
przestanych przez inne organy,

opracowywanie lub koordynacja opracowywania koncepcji zagospodarowania
przestrzennego,

ocena aktualnos$ci studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
1 miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

dokonywanie analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, ocena postepow
w opracowywaniu planow miejscowych i1 opracowywanie wieloletniego programu ich
sporzadzania w nawigzaniu do ustalen studium,

wydawanie =~ wypisOw 1 wyrysOw  z miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego oraz zstudium uwarunkowan 1ikierunkdw zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie zas§wiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujacego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

postepowan dotyczacych roszczen zwigzanych z uchwaleniem lub zmiang miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie decyzji naktadajacych optate planistyczng oraz decyzji ustalajgcych wysokos¢
oplaty planistycznej;

14) uczestnictwo w pracach oraz obstluga gminnej komisji urbanistyczno - architektonicznej;
15) realizacja zadan zwigzanych z ochrong zabytkow i opieka nad zabytkami, w tym

wspolpraca z organami i instytucjami zajmujacymi si¢ ochrong zabytkéw i opieka nad
zabytkami,

16) realizacja zadan zwigzanych z wzmocnieniem narzedzi ochrony krajobrazu w zakresie

okreslonym w ustawie o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

17) realizacja spraw zwigzanych z rewitalizacja;

18) realizacja obowigzkow organu wykonawczego gminy wynikajacych z prawa wodnego

w zakresie informowania, ustalania i poboru optaty za zmniejszenie naturalnej retencji;

19) wspolpraca z innymi referatami oraz samodzielnymi stanowiskami, w szczegdlnosci z:

a)
b)

referatem gospodarki komunalnej i referatem inwestycji w zakresie spraw zwigzanych
z inwestycjami gminy oraz z wzmocnieniem narze¢dzi ochrony krajobrazu,

referatem podatkéw 1 optat lokalnych w zakresie spraw zwigzanych z wzmocnieniem
narzedzi ochrony krajobrazu,



c) referatem gospodarki odpadami iochrony $rodowiska w zakresie spraw zwigzanych
z ochrong przyrody,
d) referatem inwestycji w zakresie spraw zwigzanych zpozyskiwania funduszy
zewngtrznych i inwestycjami gminy;
20) referatem gospodarki komunalnej w sprawach:

a) zapewnienia biezacego i1 wilasciwego zaspokojenia potrzeb obywateli w zakresie
ustug komunalnych 1 realizacji zadan uzytecznos$ci publiczne;,

b) o$wietlenia na terenie gminy,

¢) utrzymania gminnej kanalizacji deszczowe;,

d) remontow gminnych terendéw, obiektow 1urzadzen infrastruktury sportowej
1 rekreacyjnej,

e) technicznego utrzymania $wietlic wraz z ich modernizacja 1 remontami;

21) wspolpraca z referatem organizacyjnym i kadr w sprawach zwigzanych z biezacymi
remontami, konserwacja ,modernizacja oraz budowsg, przebudowsa irozbudowa
budynkoéw urzedu i innych obiektéw stanowigcych wiasno$¢ gminys;

22) wspoélpraca z stanowiskiem ds. zamoéwien publicznych w sprawach udzielania
zamowien publicznych;

23) wspolpraca  z Referatem  Inwestycji ~ w zakresie  spraw  zwigzanych

z pozyskiwania pomocy finansowej niezbednej dla rozwoju Gminy.

§25. Do zadan referatu promocji i rozwoju gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie dzialan na rzecz rozwoju gospodarczego gminy, w tym prowadzenie spraw:

a) ewidencji dziatalnos$ci gospodarczej osob fizycznych,

b) udzielania zezwolen na wykonywanie zarobkowego przewozu osob,

¢) wspolpracy z przedsigbiorcami dziatajacymi na terenie gminy i organizacjami je
Zrzeszajacymi,

d) podejmowanie inicjatyw w zakresie promowania przedsi¢biorczosci,

e) sporzadzanie informacji, ankiet i analiz w zakresie rozwoju przedsigbiorczosci,

f) monitorowanie i przygotowywanie informacji na temat sytuacji na lokalnym rynku
pracy, w szczegoOlnosci bezrobocia w gminie we wspotpracy z Powiatowym
Urzedem Pracy w Drawsku Pomorskim;

2) wspodlpraca zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego iinnymi podmiotami

w kraju 1 za granica poprzez:

a) organizowanie wspolpracy z miastami partnerskimi w zakresie m.in. wizyt, wymiany
mtodziezowej i innych wspolnych przedsiewzigc,

b) organizowanie wizyt delegacji zagranicznych,

c¢) nadzér nad dzialalno$cia gminy w stowarzyszeniach, wtym gromadzenie
1 prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej oraz nadzor nad optacaniem skladek
czlonkowskich;

3) dziatania na rzecz promocji gminy, w tym:

a) przygotowywanie materialow promocyjnych (np. foldery, mapy, przewodniki,
gadzety 1 inne) oraz ich rozpowszechnianie i dystrybucja,

b) wspodlpraca z mediami,

c) prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych w Internecie,

d) prowadzenie kroniki miasta i gminy,

e) techniczna obstuga internetowej strony informacyjno-promocyjnej urzedu oraz profilu
Facebook, w tym przygotowywanie iredagowanie materiatoéw takich jak zdjecia,
filmy 1 teksty do publikacji,

f) wspoldziatanie w zakresie promocji gminy ze stowarzyszeniami, szkotami, o§rodkiem



kultury 1 organizacjami spotecznymi dziatajacymi na terenie gminy,

g) realizacja zadan z zakresu prawa wlasnos$ci intelektualnej gminy.

4) nadz6r nad realizacjg strategii rozwoju gminy, Wwtym coroczna ewaluacja

1 koordynowanie dziatan aktualizacyjnych;

5) prowadzenie spraw w zakresie turystyki, w szczegdlnosci:

a) tworzenie warunkow organizacyjno-prawnych dla rozwoju turystyki,

b) pozyskiwanie srodkéw na dziatalnos¢ w sferze turystyki,

¢) prowadzenie ewidencji bazy turystycznej istniejgcej na terenie gminy oraz wspotpraca
z gestorami bazy turystycznej,

d) wspotpraca ze stowarzyszeniami dziatajagcymi w gminie w zakresie turystyki,

e) prowadzenie ewidencji kgpielisk 1 miejsc wyznaczonych do kapieli oraz innych spraw
zwigzanych z wyznaczaniem sezonu kapielowego i lokalizacjg kapielisk 1 miejsc
wyznaczonych do kgpieli w gminie,

f) prowadzenie spraw Centrum Informacji Turystycznej w Ztociencu, w tym sprzedaz
artykutow 1 wydawnictw promocyjnych;

6) prowadzenie zadan wynikajagcych zustawy o  transporcie  zbiorowym,
w szczegblnosci polegajacych na wydawaniu:

a) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob

taksowka,

b) zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow osob w krajowym transporcie

drogowym,

c) zezwoleh na wykonywanie regularnych specjalnych przewozow oséb

w krajowym transporcie drogowym,

d) uzgodnien dot. zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych przewozéw osob

w krajowym transporcie drogowym,

7) wprowadzanie zgloszen do ubezpieczen spotecznych (ZUS) dla przedsigbiorcow
rejestrujacych si¢ w CEIDG.
8) prowadzenie spraw zwigzanych z budzetem obywatelskim.

§26. Do zadan referatu spraw spotecznych i zdrowia nalezy w szczegdlnosci:
1) tworzenie placowek wsparcia dziennego 1 nadzor nad ich dziatalnoscia,
2) prowadzenie spraw z zakresu o$wiaty, w szczegdlnosci:

a) ksztaltowanie, w porozumieniu z kuratorem o$wiaty, planu sieci szkot i przedszkoli
oraz granic ich obwodow,

b) planowanie i rozliczanie dotacji dla niepublicznych jednostek o$wiaty, w tym dla
niepublicznych przedszkoli,

¢) rozlicznie pokrycia kosztéw wychowania przedszkolnego — rozliczenia migdzy
gminami,

d) inicjowanie tworzenia, przeksztatcania 1 likwidowania gminnych jednostek
o$wiatowych,

e) organizowanie konkursow na stanowisko dyrektora placowki o§wiatowej,

f) prowadzenie spraw zwigzanych zoceng dyrektorow placowek oswiatowych
w zakresie kompetencji organu prowadzacego,

g) organizowanie egzamindéw dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o stopien awansu
zawodowego nauczycieli,

h) nadzoér nad dziatalno$cig statutowg placoéwek oswiatowych,

1) analiza projektow arkuszy organizacyjnych placéwek oswiatowych oraz
przygotowanie ich do zatwierdzenia przez Burmistrza,

J) wspoltpraca z nadzorem pedagogicznym oraz z branzowymi zwigzkami zawodowymi,



k) kontrola obowigzku nauki dzieci i mtodziezy w wieku od 16 do 18 lat i prowadzenie
postepowan egzekucyjnych,

1) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczos$ci oswiatowe] oraz informacji 1 analiz
z zakresu zadan o§wiatowych,

m)prowadzenie systemu informacji o$wiatowej na poziomie organu prowadzacego oraz
prowadzenie nadzoru w zakresie jego prowadzenia przez podlegle szkoly
1 przedszkola,

n) realizacja rzagdowego programu pomocy uczniom niepelnosprawnym w formie
dofinansowania zakupu podrecznikow, materiatow edukacyjnych i1 materiatow
¢wiczeniowych,

3) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania i organizacji zréwnowazonego

4)

5)

6)

rozwoju publicznego transportu zbiorowego w gminie, w szczegdlnosci:

a) planowanie i organizowanie oraz nadzor nad realizacjag umowy o §wiadczenie ustug
w ramach publicznego transportu zbiorowego,

b) pozyskiwanie irozliczanie doptat wramach FRPA na realizacj¢ przewozoéw
w ramach PTZ,

¢) sporzadzanie rocznych informacji o publicznym transporcie zbiorowym do Urzedu
Marszatkowskiego,

d) analiza rekompensaty i naleznego rozsagdnego zysku dla Operatora;

prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w szczegdlnos$ci:

a) udzial w organizowaniu 1irealizowaniu przez gming akcji profilaktycznych czy
programéw zdrowotnych,

b) przygotowywanie opinii wyrazanych przez burmistrza w zakresie okreslonym
przepisami (np. dyzury aptek),

¢) wspodlpraca 1 wymiana informacji z zaktadami opieki zdrowotnej, ze starostwem
powiatowym, zurz¢dem wojewodzkim oraz innymi instytucjami i samorzadami
w sferze ochrony zdrowia oraz profilaktyki zdrowotnej na terenie gminy;

prowadzenie spraw z zakresu pomocy spotecznej, w szczegolnosci:

a) nadzor nad dzialalnos$cig statutowg Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Zlociencu oraz merytoryczna ocena wydatkéw dokonywanych z budzetu gminy,
w tym z dotacji celowych,

b) wspotpraca w zakresie przygotowania oceny zasobow pomocy spotecznej w oparciu
o analize¢ lokalnej sytuacji spotecznej i demograficzne;,

c) wspotpraca w zakresie opracowania gminnej strategii rozwigzywania probleméw
spotecznych,

d) wspotpraca z pelnomocnikiem ds. profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom
w gminie Zlocieniec, w szczegdlnosci w zakresie dziatania gminnej komisji
rozwigzywania problemow alkoholowych,

e) prowadzenie spraw nalezacych do burmistrza zwigzanych z funkcjonowaniem
gminnego zespotu interdyscyplinarnego, w tym z powolywaniem jego czionkéw
1 zmianami personalnymi w jego skladzie,

f) prowadzenie spraw tworzenia placowek wsparcia dziennego 1 wydawanie zezwolen
na ich prowadzenie na terenie gminy,

g) nadzér nad pozyskiwaniem i rozliczaniem przez placéwki edukacyjne
srodkow na ich dziatalno$¢ statutowa,

h) nadzor nad pozyskiwaniem i rozliczaniem $rodkow na dziatalno$¢ placowek
o$wiatowych;

prowadzenie spraw w zakresie kultury oraz kultury fizycznej i sportu, w szczegdlnosci:

a) nadzor nad dziatalnoscig statutowg Ztocienieckiego Osrodka Kultury, w tym nadzor
nad przebiegiem wykonania planu finansowego i sposobu wykorzystania dotacji
podmiotowej 1 celowej Ztocienieckiego Osrodka Kultury,



b) prowadzenie rejestru instytucji kultury 1 instytucji kultury fizycznej, dziatajacych na
terenie gminy,

c) przygotowywanie rocznego kalendarza imprez kulturalnych, sportowych

i rekreacyjnych organizowanych na terenie gminy,

d) wydawanie zezwolen na organizacj¢ imprez masowych;

7) koordynowanie dzialan gminy w zakresie wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
w szczegolnosci:

a) prowadzenie mapy aktywnos$ci organizacji pozarzadowych na gminnej stronie
internetowej,

b) przygotowywanie projektu rocznego planu wspolpracy i innych programow,

c) przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie otwartych konkursow na realizacje
zadanh gminy z zakresu zadan pozytku publicznego: kultury oraz kultury fizycznej
1 sportu,

d) nadzér nad realizacja uméw zawartych z organizacjami pozarzagdowymi na
realizacj¢ zadan gminy z zakresu zadan pozytku publicznego: kultury oraz kultury
fizycznej 1 sportu,

e) koordynacja obchodow $§wiat panstwowych i rocznic,

8) monitorowanie sytuacji osOb starszych, wtym zbieranie danych o sytuacji osob
starszych w gminie;
9) prowadzenie spraw wynikajacych z zadan gminy dotyczacych organizowania opieki
nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w szczegdlnosci:
a) nadzor nad zlobkami iklubami dziecigcymi lub ich zespotami, dzialajacymi
w formie gminnych jednostek budzetowych,
b) prowadzenie rejestru ztobkoéw i klubow dziecigcych oraz nadzoru dokonywania optat
Za wWpis,
c¢) zatrudnianie dziennych opiekundéw na podstawie umowy o $wiadczenie ustug,
prowadzenie ich wykazu i1 nadzoru ich prac,
d) zlecanie organizacji opieki sprawowanej w formie ztobka lub klubu dziecigcego albo
przez dziennych opiekunow na podstawie przepisow ustawy z dnia 24 kwietnia 2023
1. 0 dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
e) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo - finansowych z zakresu opieki nad dzie¢mi w
wieku do lat 3 w gminie i przekazywania ich wlasciwemu wojewodzie;
10) organizowanie transportu i opieki w czasie przewozu uczniow i dzieci do przedszkoli,
placowek 1 do szkot, w tym ucznidow i dzieci niepetnosprawnych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Lokalnego Klubu Rodzinnego
w ramach programu Rodzinny Prolog, w tym w szczegdlnosci:

a) budowanie wspotpracy ze srodowiskiem lokalnym w celu wprowadzenia nowe;j
ustugi spotecznej dostosowanej do specyfiki i potrzeb danej spotecznosci,

b) rozpoznawanie potrzeb, mozliwosci rozwojowych, oczekiwan i trudnosci rodzin z
malymi dzie¢mi do lat 5,

c) przygotowanie merytoryczne kadry — zespotu Lokalnego Klubu Rodzinnego,

d) adaptacja i aranzacja lokalu Lokalnego Klubu Rodzinnego,

e) prowadzenie Lokalnego Klubu Rodzinnegoi dostosowanie form wsparcia dla
rodzin,

f) opieka autorska z superwizjg zespotu Lokalnego Klubu Rodzinnego,

g) prowadzenie dokumentacji i rozliczeh zgodnie z wymaganiami programu
Rodzinny Prolog.

§27. Do zadan biura obstugi szkoét, przedszkola i1 ztobka nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie wspodlnej obshugi w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci, ptac
1 kadr jednostek obstugiwanych:



a) Szkoty Podstawowej nr 1 im. Janusza Kusocinskiego w Ztociencu,
b) Szkoty Podstawowej nr 3 im. Zotierza Polskiego w Ztociencu,
c¢) Szkoty Podstawowej w Nowym Worowie,
d) Przedszkola im. Zajaczka Ztocieniaszka w Ztociencu,
e) Ztobka w Ztociencu,
2) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem pracodawcom kosztow ksztatcenia
pracownikow mtodocianych i kosztéw praktyk absolwenckich,
3) rozliczanie otrzymanych dotacji celowych z budzetu panstwa na dofinansowanie zadan
wlasnych z zakresu organizacji opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
4) merytoryczna ocena wydatkow placowek oswiatowych.

§28. Do zadan referatu spraw obywatelskich nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie 1 aktualizacja rejestru mieszkancOw oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcow;

2) wprowadzanie zmian do rejestru PESEL na podstawie zgloszen meldunkowych,
postanowien sadow i decyzji administracyjnych;

3) wydawanie zaswiadczen, zawartych w rejestrze PESEL;

4) wydawanie decyzji meldunkowych;

5) udostepnianie danych osobowych zrejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow, rejestru dowodoéw osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

6) wydawanie dowodéw osobistych i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami
osobistymi;

7) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie dowodow osobistych;

8) przyjmowanie zawiadomien w sprawach zgromadzen publicznych oraz nadzér nad ich
przebiegiem;

9) wspotdziatanie w organizowaniu wybordw 1 referendow.

§29. Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego w Zlociencu nalezy rejestracja stanu

cywilnego, dziatalno$¢ ceremonialna w zakresie przyjmowania o$wiadczen woli od 0s6b
wstepujacych  w zwigzki malzenskie oraz celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia
malzenskiego, a w szczego6lnosci:

1))
2)

3)

4)

5)

6)
7)

rejestracja stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego:
urodzen, matzenstw i zgonow;
przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowy przyjecia uznania oraz
wpisywanie ich do rejestru uznan rejestru stanu cywilnego;
wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpisow zupehych i odpiséw skroconych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego

danych dotyczacych wskazanej osoby,

¢) zaswiadczen o stanie cywilnym,;
przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen
zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego oraz prawa o aktach stanu
cywilnego;
przyjmowanie dokumentdw, organizowanie i1 celebrowanie jubileuszy dtugoletniego pozycia
matzenskiego;
sktadanie na wezwanie sagdu urzedowo poswiadczonych dokumentdws;
dokonywanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych na podstawie:

a) prawomocnych orzeczen sadow,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych idecyzji administracyjnych o zmianie



imienia lub nazwiska,

¢) odpisow aktow stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw urzgeddéw stanu cywilnego albo
konsulow z czynnos$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktore wymagaja
dolaczenia wzmianek dodatkowych do aktow stanu cywilnego,

e) odpisow zagranicznych dokumentow stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzacych od organéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,

f) innych dokumentéw majacych wptyw na tre§¢ lub wazno$¢ aktu;

8) wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk;

9) udzielanie odmowy przyjecia o$§wiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka, jezeli
wybrane imi¢ lub imiona sg w formie zdrobnialej lub majg charakter o$mieszajacy lub
nieprzyzwoity lub nie wskazuja na pte¢ dziecka, kierujac si¢ powszechnym znaczeniem
imienia;

10) nadawanie dziecku imienia, jezeli rodzice nie dokonali wyboru imienia dziecka;

11) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw
wewnetrznych o nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego
w Polsce;

12) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian
w aktach stanu cywilnego.

§30. Biuro Rady Miejskiej w Ztociencu rejestruje wszystkie akty prawne rady i przekazuje do
realizacji wlasciwym komorkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy. Do
zadan Biura Rady Miejskiej w Ztociencu nalezy w szczegolnosci:

1)  obstuga administracyjna rady i komisji rady, w tym:
a) prowadzenie dokumentacji z odbytych posiedzen,
b) zapewnienie wlasciwych warunkow do przeprowadzenia sesji, spotkan, zebran,
c) przygotowanie materialdow do pracy, w tym wystepowanie o nie do burmistrza,
d) opracowanie materialdbw zobrad, uchwal, postanowien, wnioskdw 1 opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom oraz czuwanie nad ich realizacja,
e) prowadzenie rejestru uchwat,
f) prowadzenie  rejestru  interpelacji  izapytan  zgloszonych  przez  radnych
1 przekazywanie ich burmistrzowi,
g) prowadzenie  rejestru  wnioskow  i1petycji  sktadanych  przez  obywateli
i rozpatrywanych przez Rade,
h) opracowywanie, zgodnie zZ wytycznymi przewodniczacego rady
1 przewodniczacych komisji, projektow planow rady i komisji,
1) prowadzenie komputerowego systemu gtosowania podczas sesji;
2) prowadzenie spraw personalnych radnych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnos$cig jednostek pomocniczych gminy;
4) prowadzenie zbioru przepisow gminnych powszechnie obowigzujacych, udostepnianie ich
do powszechnego wgladu;
5) wspodtdzialanie w pracach zwigzanych z przygotowaniem wyborow tawnikow;
6) obstuga administracyjna konwentu sottysow.

§31. Zadania Strazy Miejskiej w Ztociencu okreslone sg w Regulaminie Strazy Miejskiej
w Ztociencu opracowanym na podstawie przepisOw odrebnych.

§32. Do zadan referatu zarzadzania kryzysowego nalezy w szczegdlnosci:

1) z zakresu spraw obronnych:
a) prowadzenie spraw w zakresie rekrutacji wojskowej, w szczegdlnosci:



2)

3)

- udziat w organizowaniu i1 przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej,
- prowadzenie rejestru osob o nieuregulowanym stosunku do stuzby wojskowej,

b) tworzenie warunkow organizacyjnych i technicznych planowania i wykonywania zadan
obronnych;

c) realizacja planowania operacyjnego i programowania obronnego;

d) przygotowanie systemu obronnego panstwa umozliwiajagcego mobilizacyjne rozwinigcie
Sit Zbrojnych Rzeczypospolitej Polskiej (Akcja Kurierska);

e) przygotowania do realizacji zadan wynikajacych ze wspolpracy cywilno-wojskowej;

f) przygotowania do realizacji zadan wynikajacych z obowiazkéw panstwa-gospodarza
realizowanych na rzecz wojsk sojuszniczych (HNS);

g) przygotowania do realizacji zadan w zakresie kierowania obrong panstwa;

h) przygotowania do realizacji zadan wynikajacych ze standw gotowosci obronnej panstwa;

1) planowanie i realizacja przedsiewzi¢¢ gospodarczo-obronnych;

j) planowanie i organizowanie $wiadczen na rzecz obrony;

k) realizacja wylaczenia pracownikow zobowigzku petienia shluzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny na potrzeby organow administracji
publicznej i innych jednostek organizacyjnych;

1) planowanie i realizacja szkolenia obronnego;

m) planowanie i wykonywanie kontroli realizacji zadan obronnych;

z zakresu spraw ochrony przeciwpozarowe;j:

a) przygotowanie zbiorczego planu budzetu w zakresie ochrony przeciwpozarowej na

podstawie planéw dostarczonych przez podlegte jednostki Ochotniczych Strazy Pozarnych

zwanych dalej OSP,

b) nadzor i kontrola nad wlasciwym merytorycznie wykorzystaniem $rodkéw finansowych

przekazywanych z budzetu gminy w jednostkach OSP,

c¢) nadzor nad wlasciwg gospodarka (ewidencja, uzytkowanie, przechowywanie

1 konserwacja) mieniem gminy w jednostkach OSP,

d) planowanie i organizowanie szkolen pozarniczych dla cztonkow OSP,

e) nadzor nad zatrudnionymi w urzedzie osobami zwigzanymi z utrzymaniem gotowosci OSP

do realizacji zadan;

f) czuwanie nad zatatwianiem spraw socjalnych cztonkéw jednostek OSP w zakresie:

bezpieczenstwa 1ihigieny pracy oraz badan kierowcow, a takze informowanie

o mozliwosciach okresowych badan lekarskich cztonkow OSP bioragcych udziat

w dziataniach ratowniczych,

g) prowadzenie dokumentacji eksploatacyjnej samochoddéw pozarniczych, motopomp,

agregatow, rozliczanie kart drogowych i kart pracy sprzetu silnikowego,

h) prowadzenie dziatalno$ci prewencyjnej na terenie gminy w zakresie ochrony

przeciwpozarowej,

1) sprawowanie nadzoru nad stanem ochrony przeciwpozarowej w gminie oraz zglaszanie

wszelkich niedociggnie¢ w tym zakresie burmistrzowi,

J) uczestnictwo w przegladach przeciwpozarowych zasobow mieszkaniowych gminy

w wspdlnie z innymi jednostkami,

k) doradztwo w sprawach przeciwpozarowych jednostkom organizacyjnym gminy,

z zakresu spraw zarzadzania kryzysowego:

a) monitorowanie i reagowanie na zagrozenia wystepujace na obszarze gminy zwigzanych

z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz programowanie procesu zapobiegania tym

zagrozeniom,

b) opracowanie i aktualizowanie Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,



4)

c) wspotpraca z Powiatowym 1 Wojewddzkim Centrum Zarzadzania Kryzysowego oraz
Gminnym Zespotem Zarzadzania Kryzysowego,

d) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania ialarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnosci;

e) organizowanie 1 prowadzenie szkolen z zakresu zarzadzania kryzysowego,

f) zapewnienie wspotdziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy
w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym 1iinnym nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska oraz zwalczania 1 usuwania ich skutkow;

g) wspodlpraca z Panstwowa Strazag Pozarng, Policjg, Sitami Zbrojnymi RP i innymi
podmiotami zarzadzania ireagowania kryzysowego w zakresie: wymiany informacji
o zagrozeniach, koordynacji  dzialah  ratowniczych, informowania  ludno$ci
o zdarzeniach, kierowania 1 koordynacji ewakuacjg ludnosci z terenow dotknietych kleska lub
zagrozonych, likwidacji 1 usuwania skutkéw zagrozen na zasadach okreslonych w ustawach,
h) opracowanie, uruchomienie i nadzér nad systemem tgcznosci na potrzebny zarzadzania
kryzysowego.

z zakresu spraw obrony cywilne;j:

a) opracowywanie, aktualizacja i realizacja Planu Obrony Cywilnej Gminy,

b) przygotowywanie dokumentacji i1 planow szczegdtowych w zakresie ochrony ludnosci,
w tym ewakuacji, ukry¢, zaopatrzenia w sprzet i1 $srodki ochrony, funkcjonowania formacji
obrony cywilnej,

c) wspodldziatanie zjednostkami organizacyjnymi gminy, powiatem, wojewddztwem,
a takze stuzbami, inspekcjami i strazami w zakresie przygotowan obrony cywilnej,

d) prowadzenie ewidencji inadzoru nad magazynem obrony cywilnej oraz sprzetem,
materiatami 1 srodkami ochrony ludnosci,

e) organizacja wspotdziatania instytucji, podmiotéw gospodarczych iinnych jednostek
organizacyjnych dziatajacych na terenie gminy w zakresie obrony cywilnej

f) upowszechnianie wiedzy i informacji o dzialaniu obrony cywilnej,

g) planowanie izapewnienie ochrony medycznej poszkodowanym w wyniku masowego
zagrozenia zycia izdrowia ludno$ci oraz przygotowanie zaktadow opieki zdrowotnej do
niesienia tej pomocy.

§33. Do zadan pionu ochrony informacji niejawnych nalezy w szczegdlnos$ci:

1))
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie
ryzyka;

opracowywanie oraz aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych urzedu, w tym
w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego oraz nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkolen z pracownikami urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych;
prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych wobec pracownikow urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;
sprawowanie nadzoru nad wilasciwym rejestrowaniem, przechowywaniem, obiegiem
1 wydawaniem dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne osobom uprawnionym;
przeprowadzanie kontroli w komoérkach organizacyjnych urz¢du zzakresu ochrony
informacji niejawnych;

prowadzenie wspolpracy ze stuzbami ochrony panstwa w zakresie przewidzianym przez
przepisy prawa;

ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne,



10)nadzor nad ochrong systemow i sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacije
niejawne w urzedzie;

11) prowadzenie dokumentacji dot. bezpieczenstwa teleinformatycznego we wspolpracy
z administratorem bezpieczenstwa informacji,

12) opracowywanie szczegotowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systeméw i sieci
teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych.

§34. Do zadan referatu gospodarki odpadami i ochrony srodowiska nalezy w szczegdlnos$ci:

1) prowadzenie spraw gminnego systemu gospodarki odpadami zgodnie z ustawg o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach, w tym:

a) prowadzenie ewidencji nieruchomosci, weryfikacja i kontrola prawidtowosci deklaracji
o wysoko$ci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, przygotowywanie
decyzji w sprawie wymiaru optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

b) organizowanie przetargdéw na odbidr odpadéw komunalnych z nieruchomosci i nadzor
nad prawidtowoscig realizacji uméw w tym zakresie,

c) prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, organizowanie selektywnej zbidrki odpadow,
zagospodarowanie odpadoéw problemowych (w tym azbest);

2) wydawanie decyzji na usunigcie drzew i krzewow w gminie;

3) wspotpraca z referatem gospodarki komunalnej w zakresie prowadzenie letniego i zimowego
oczyszczania drog 1 ulic gminnych oraz gminnych terenéw zielonych,

4) wspolpraca  zreferatem inwestycji w zakresie realizacji ustawy o wspieraniu
termomodernizacji i remontow.

5) prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody na terenie gminy;

6) prowadzenie spraw zwigzanych zle$nictwem, wtym gospodarowania w lasach
komunalnych;

7) gromadzenie danych o zasobach 1 aktualnym stanie §rodowiska w gminie, monitoring zmian
w tym zakresie;

8) aktualizowanie gminnego programu ochrony srodowiska;

9) organizacja edukacji ekologicznej i dziatan proekologicznych;

10) wspotpraca z instytucjami iinnymi referatami w innych sprawach zwigzanych z ochrong
srodowiska;

11)nadzor nad dziatalnoscig gminy w Celowym Zwigzku Gmin R XXI, w tym gromadzenie
i prowadzenie dokumentacji ztym zwigzanej oraz nadzor nad optacaniem sktadek
cztonkowskich;

12) realizacja porozumienia gminy z WFOSiGW w zakresie promocji i realizacji programu
,Czyste powietrze” w gminie, wtym wsparcia iobslugi wnioskodawcow, w procesie
sktadania wnioskéw o dofinansowanie, uzyskiwania i rozliczania dofinansowania, poprzez
prowadzenie punktu konsultacyjno-informacyjnego;

13) informowanie oraz przyjmowanie od mieszkancow gminy deklaracji dotyczacych zrodet
ciepta 1 zrodet spalania paliw oraz ich wprowadzanie do Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow;

14) prowadzenie kontroli i sprawozdawczosci w zakresie zbiornikéw bezodplywowych
1 przydomowych oczyszczalni $ciekow;

15) wspotpraca zreferatem gospodarki komunalnej w sprawach prowadzenia letniego
1 zimowego oczyszczania drog i ulic gminnych oraz gminnych terendw zielonych,

16) wspotpraca z stanowiskiem ds. zamdowien publicznych w sprawach udzielania zamowien
publicznych,

17) wspotpraca z Referatem Inwestycji w zakresie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem pomocy
finansowej niezbednej dla rozwoju Gminy.



§35. Do zadan pionu ochrony informacji nalezy zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie
danych osobowych:
1) w zakresie dziatania inspektora ochrony danych:

a) informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz
pracownikow, ktorzy przetwarzajag dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych
na nich na mocy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych i doradzanie im w tych
sprawach,

b) monitorowanie przestrzegania zapisow ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych,
innych przepisow Unii Europejskiej lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony
danych osobowych, wtym podzialu obowigzkéw, dziatan zwigkszajacych
swiadomos¢, szkolen personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzanych z tym audytow,

¢) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z art. 35 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych,

d) wspolpraca z organem nadzorczym,

e) pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
wart. 36 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych, oraz w stosownych
przypadkach - prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach,

f) nadawanie innym uzytkownikom odpowiednich uprawnien i upowaznien,

g) wskazywanie odpowiednich zabezpieczen technicznych 1 czynnosci
organizacyjnych majacych na celu zapewnienie skutecznej ochrony danych
osobowych,

h) kontrolowanie realizacji umow dotyczacych powierzania lub udostgpniania danych
do przetwarzania osobom lub podmiotom zewngtrznym w zakresie stosowania
zapisOw bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych,

1) decydowanie o pozbawieniu lub ograniczeniu zakresu przetwarzania danych
osobowych i uprawnien nadanych w systemie informatycznym dla uzytkownikow,
ktorzy powoduja zagrozenia bezpieczenstwa danych osobowych,

j) udzielanie wytycznych dotyczacych usuwania nieprawidtowosci stwierdzonych
w czasie prowadzonych kontroli i dostosowywanie ochrony danych do stanu
zgodnego z przepisami prawa,

k) zbieranie od uzytkownikow pisemnych wyjasnien dotyczacych okolicznosci
powstania zagrozen dla bezpieczenstwa danych osobowych,

1) szkolenie pracownikow z zakresu ochrony danych osobowych oraz bezpieczenstwa
informacji,

m)kontrolowanie pracownikdw poprzez audyty zwigzane z bezpieczenstwem
informacji oraz ochrong danych osobowych;

2) w zakresie dziatania inspektora systeméw informatycznych:

a) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych
w zakresie dotyczacym technicznych uwarunkowan ochrony danych i zabezpieczen
sprzgtowo — programowych,

b) monitorowanie w razie zmiany obowiazujgcych przepiséw prawa z zakresu ochrony
danych osobowych, wspotpracujac z Inspektorem ochrony danych, w kwestii
dostosowania dokumentacji opisujacej ochrong danych w tym danych osobowych ze
szczegblnym uwzglednieniem dokumentacji o ktorej mowa w art. 30 RODO,



¢) sprawowanie nadzoru nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych
dane sg przetwarzane oraz kontrolg przebywajacych w nich oséb,

d) okreslanie w porozumieniu z inspektorem ochrony danych strategii zabezpieczania
systemow informatycznych (procedury bezpieczenstwa i standardy zabezpieczen),

e) sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputeréw oraz
innych urzadzen majacych wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych,

f) sprawowanie nadzoru nad naprawami, konserwacja oraz likwidacja urzadzen
komputerowych, zwtaszcza jednostek serwerowych ibazodanowych na ktérych
zapisane sg dane osobowe,

g) identyfikowanie 1 analizowanie zagrozenia oraz ryzyko, na ktore narazone moze by¢
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych,

h) okreslanie potrzeb w zakresie zabezpieczenia systemow informatycznych,
w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

1) sprawowanie nadzoru nad instalacjami 1ikonfiguracjami oprogramowania
systemowego, sieciowego, bazodanowego,

j) sprawowanie nadzoru nad bezpieczenstwem danych zawartych w komputerach
przenos$nych, dyskach wymiennych, pamigciach przenosnych iinnych nos$nikach,
w ktorych przetwarzane sg dane osobowe,

k) sprawowanie nadzoru nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw
1 wydawnictw zawierajacych dane osobowe,

1) monitorowanie 1 analizowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony
danych osobowych w systemach informatycznych,

m) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem mechanizméw uwierzytelniania
uzytkownikéw w systemie informatycznym przetwarzajacym dane oraz kontrolg
dostepu do danych,

n) przyznawanie idokonywanie, w porozumieniu z inspektorem ochrony danych,
zmian danych uzytkownika dotyczacych jego identyfikatora oraz praw dostgpu do
informacji chronionych w systemie przetwarzania,

0) prowadzenie ewidencji systemow informatycznych, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe,

p) prowadzenie ewidencji 0sob zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
w systemach informatycznych,

q) prowadzenie ewidencji miejsc przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych,

r) prowadzenie profilaktyki antywirusowe;,

s) zapoznawanie o0sOb zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych
z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie, zwlaszcza w zakresie wdrozenia
1 przestrzegania instrukcji zarzadzania systemem informatycznym stuzacym do
przetwarzania danych w tym danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Ztociencu,

t) prowadzenie zgodnie z instrukcjg zarzadzania systemem informatycznym shuzacym
do przetwarzania danych wtym danych osobowych w Urzedzie Miejskim



w Ztociencu postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych, w tym danych
osobowych,

u) tworzenie warunkéw organizacyjno-technicznych umozliwiajacych spetnienie
wymogow wynikajacych z obowigzywania RODO i ustawy o ochronie danych
osobowych,

v) odpowiedzialno$¢, wspdlnie zosobami upowaznionymi, za poprawnos¢
merytoryczng danych gromadzonych w systemach informacyjnych,

W) monitorowanie i zapewnianie ciggtosci dziatania systemu informatycznego oraz baz
danych, zarzadzanie licencjami i procedurami ich dotyczacymi,

x) optymalizowanie wydajnosci systemu informatycznego i baz danych we wspoipracy
z dostawcami oprogramowania,

y) zarzadzanie kopiami awaryjnymi danych, w tym danych osobowych oraz zasobow
umozliwiajgcych ich przetwarzanie,

z) przeciwdziatanie prébom naruszenia bezpieczenstwa informacji.

§36. Do zadan radcy prawnego nalezy obstuga prawna urz¢du, w szczego6lnosci:

1) doradztwo i udzielanie opinii w zakresie stosowania prawa;

2) opiniowanie pod wzgledem prawnym iredakcyjnym projektow zarzadzen burmistrza,
stanowionych w sprawach skomplikowanych prawnie oraz projektéw uchwatl
kierowanych pod obrady rady;

3) opiniowanie umow;

4) zwracanie uwagi na stwierdzone fakty naruszenia prawa;

5) sprawowanie zastgpstwa procesowego w sprawach przed sadami, organami
egzekucyjnymi, podatkowymi 1 administracyjnymi;

6) nadzorowanie spraw zwigzanych z zaskarzeniem ostatecznych decyzji administracyjnych
oraz uchwat rady zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§37. Do zadan stanowiska audytora wewngtrznego nalezy w szczegolnosci:
1) dokonywanie oceny zgodno$ci prowadzonej dziatalnosci z przepisami prawa oraz
obowigzujagcymi w jednostce procedurami wewnetrznymi;
2) dokonywanie oceny efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie
systemOw zarzadzania i kontroli;
3) dokonywanie oceny wiarygodnosci sprawozdania finansowego oraz sprawozdania
z wykonania budzetu;
4) identyfikacja i analiza ryzyka zwigzanego z dziatalnoscig jednostki, a w szczegolno$ci
ocena efektywnosci zarzadzania ryzykiem oraz ocena systemu kontroli zarzadczej;
5) wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych;
6) sktadanie sprawozdania z poczynionych ustalen, przedstawianie uwag i wnioskow
dotyczacych poprawy skutecznosci dziatania jednostki w danym obszarze;
7) przedstawianie Burmistrzowi:
a) sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni, do konca stycznia
kazdego roku,
b) planu audytu na rok nastepny, do konca roku poprzedniego.

§38. Do zadan stanowiska ds. prowadzenia archiwum zaktadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) koordynacja czynnosci kancelaryjnych isprawowanie biezacego nadzoru nad
prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, wtym prawidlowego



stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie dekretacji dokumentéw z wykazu akt do
zalatwiania spraw w urzgdzie;

2) nadzér nad prawidtowoscig witasciwego zakladania spraw iprowadzenia akt spraw
w komorkach organizacyjnych urzedu;

3) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad dokumentacjg
1 odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum zaktadowemu;

4) przyjmowanie w stanie uporzagdkowanym materialéw archiwalnych 1 dokumentacji
niearchiwalnej z poszczegdlnych komorek organizacyjnych do archiwum zaktadowego;

5) przechowywanie 1 zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej
ewidencji;

6) udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej;

7) przekazywanie materialow archiwalnych do archiwum panstwowego;

8) inicjowanie komisyjnego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature;

9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalno$ci archiwum zaktadowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym,;

10) prowadzenie szkolen dla pracownikow urzedu w zakresie archiwizacji dokumentow.

§39. Do zadan stanowiska ds. bhp nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkdéw pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp;

2) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i1 przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1higieny pracy zawierajagcych propozycje przedsiewzied
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikow oraz popraw¢ warunkéw pracy;

4) udziat w opracowywaniu planow modernizacji 1 rozwoju urzedu oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzglednienia wtych planach rozwigzan techniczno-
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udziatl w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych inwestycji czy modernizacji urzedu
oraz zglaszanie wnioskow dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczenstwa
1 higieny pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo budowanych lub przebudowywanych
obiektéw budowlanych albo ich cze¢éci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy,
urzadzen produkcyjnych oraz innych urzadzen majacych wplyw na warunki pracy
1 bezpieczenstwo pracownikow;

7) zgtaszanie wnioskéw dotyczacych wymagan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w stosowanych oraz nowo wprowadzanych procesach;

8) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy;

9) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminow 1 instrukcji ogdlnych
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan osob kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

10) opiniowanie szczegotowych instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy na
poszczegbdlnych stanowiskach pracy;

11) udziat wustalaniu okoliczno$ci iprzyczyn wypadkow przy pracy oraz
w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych
wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, atakze kontrola realizacji tych
wnioskow;

12) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,



a takze przechowywanie wynikow badan i1pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla
zdrowia w §rodowisku pracy;

13) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

14) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze si¢ z wykonywang
praca;

15) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki ucigzliwe, oraz
doboru najwtasciwszych srodkdw ochrony zbiorowej i indywidualnej;

16) wspotpraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami, w szczeg6lnosci
w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz zapewnienia wlasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow;

17) wspotpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie zodrgbnymi przepisami, do
dokonywania badan i pomiardw czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkow
ucigzliwych, wystepujacych w srodowisku pracy, w zakresie organizowania tych badan
i pomiardw oraz sposobodw ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub
warunkami,

18) wspolpraca z laboratoriami i innymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu
srodowiska naturalnego, dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu
srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach;

19) wspotdziatanie z lekarzem sprawujagcym profilaktyczng opieke zdrowotng nad
pracownikami, a w szczeg6lnosci przy organizowaniu okresowych badan lekarskich
pracownikow;

20) wspoldziatanie ze spoteczng inspekcja pracy oraz zzaktadowymi organizacjami
zwigzkowymi (przedstawicielami pracownikow) przy:

a) podejmowaniu przez nie dziatan majacych na celu przestrzeganie przepisOw oraz
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w trybie i w zakresie ustalonym w odrebnych
przepisach,

b) podejmowanych przez pracodawce przedsiewzigciach majacych na celu poprawe
warunkow pracy;

21) uczestnictwo w konsultacjach w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
w pracach komisji bezpieczenstwa i higieny pracy oraz innych zaktadowych komisji
zajmujacych si¢ problematyka bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym zapobieganiem
chorobom zawodowym i wypadkom przy pracy;

22) inicjowanie 1rozwijanie w urzedzie roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii;

23) przeprowadzanie, z upowaznienia pracodawcy, kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy, a takze przestrzegania przepisOw oraz zasad w tym zakresie w zaktadzie pracy i
w kazdym innym miejscu wykonywania pracy;

24) wystepowanie do o0so6b kierujacych pracownikami z zaleceniami usunigcia
stwierdzonych zagrozen wypadkowych 1 szkodliwo$ci zawodowych oraz uchybien
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

25) wystepowanie do  pracodawcy zwnioskami o nagradzanie = pracownikow
wyrozniajacych si¢ w dziatalno$ci na rzecz poprawy warunkdéw bezpieczenstwa i higieny
pracy;

26) wystepowanie do pracodawcy o zastosowanie kar porzadkowych w stosunku do
pracownikow odpowiedzialnych za zaniedbanie obowigzkoéw w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy;

27) niezwloczne wstrzymanie pracy urzadzenia technicznego w razie wystgpienia
bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownika albo innych oséb;

28) niezwltoczne odsuni¢cie od pracy pracownika zatrudnionego przy pracy wzbronionej;



29) niezwtoczne odsunig¢cie od pracy pracownika, ktéry swoim zachowaniem lub sposobem
wykonywania pracy stwarza bezposrednie zagrozenie zycia lub zdrowia witasnego albo
innych osob;

30) wnioskowanie do pracodawcy o niezwloczne wstrzymanie pracy w urzgdzie, w jego
czesci lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy,
w wypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia pracownikow
albo innych osob.

Rozdzial IV
Akty prawne i zasady podpisywania pism

§40. 1. Projekty aktow prawnych: uchwat rady i1 zarzadzen burmistrza opracowujg wtasciwi pod
wzgledem rzeczowym pracownicy.
2. Projekty aktow prawnych wymagaja uzgodnienia:
1) ze skarbnikiem, jezeli mogg wywota¢ skutki finansowe dla gminy;
2) z radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym;
3) z innymi komorkami organizacyjnymi, jezeli wigzg si¢ z ich zadaniami lub zawierajg
w stosunku do nich nowe obowigzki.
3. Projekty aktow prawnych, po uzyskaniu opinii lub uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1,
kierowane sg do burmistrza, ktory po ich akceptacji:
1) podpisuje zarzadzenia 1 przekazuje je sekretarzowi do rejestracji i wykonania wedtug
wlasciwosci rzeczowej;
2) przekazuje do biura rady projekty uchwat rady pod obrady komis;ji rady.
4. Projekty uchwat i zarzadzen sporzadzane sg zgodnie z zasadami techniki prawodawczej.

§41. Burmistrz wydaje akty prawne w formie:

1) zarzadzeh na podstawie upowaznien zawartych w aktach prawnych, w tym zarzadzen
porzadkowych, podlegajace zatwierdzeniu na najblizszej sesji rady;

2) decyzji 1postanowien iinnych dokumentow w rozumieniu kodeksu postepowania
administracyjnego, ustawy Ordynacja podatkowa oraz ustawy o postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji;

3) polecen wykonawczych w sprawach:

a) wskazania na uchybienia i nieprawidtowosci w dziatalno$ci nadzorowanych komoérek
organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy,

b) ustalenia, koordynowania lub ujednolicania toku postgpowania nadzorowanych
komorek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy,

¢) wyjasniania i interpretacji obowigzujacych przepisOw prawnych,

d) ustalania szczegotowych zasad postgpowania w okre§lonym zakresie.

§42. Referat organizacyjny i kadr rejestruje wszystkie akty prawne burmistrza i przekazuje do
realizacji wlasciwym komoérkom organizacyjnym urzedu i jednostkom organizacyjnym gminy oraz
wysyla do  zewnetrznych  organdw nadzorczych, jezeli istnieje taka  potrzeba,
a takze wysyla uchwaly rady do zewnetrznych organdéw nadzorczych oraz do wiasciwych
publikatorow.

§43. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i polecenia wykonawcze;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz, chyba, ze burmistrz postanowi
o przekazaniu kompetencji do ich podpisywania innym pracownikom zgodnie
z odrgbnymi przepisami,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy;



4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracownikow;
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikow;
6) upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione
do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow;
7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli urzgdu jako pracodawcy;
8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami iorganami administracji
publiczne;j;
9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych;
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem
radnych;
11) inne pisma, jesli kompetencji lub polecenia do ich podpisywania burmistrz nie przekazat
innym pracownikom.
2. wodrebnych upowaznieniach Burmistrz wskazuje osoby go zastgpujace izasady tych
zastepstw.

§44. 1. Zastepca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajagce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu burmistrza.
2. Sekretarz potwierdza kopie dokumentéw, wytworzonych w urzedzie, za zgodno$¢ odpisu
z oryginatem, do zewngtrznego wykorzystania.

§45. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego w Ztocieficu 1ijego zastgpca podpisujg pisma
pozostajace w zakresie zadan Urzedu Stanu Cywilnego w Ziociencu.

§46. Kierownicy 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach podpisuja:

1) pisma zwigzane zzakresem dzialania kierowanych komorek organizacyjnych, nie
zastrzezone do podpisu burmistrza;

1) decyzje administracyjne, postanowienia oraz inne pisma w sprawach administracyjnych,
do zatatwiania ktorych zostali upowaznieni przez burmistrza;

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej komorek organizacyjnych
1 zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk;

3) potwierdzenia za zgodno$¢ odpisu z oryginalem w ramach wlasciwosci rzeczowych
komorek organizacyjnych do wewngtrznego wykorzystania w urzedzie.

§47. Kierownicy komoérek organizacyjnych okreslajg rodzaje pism, do ktorych podpisywania sg
upowaznieni podlegli pracownicy.

§48. 1. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.
2. Pracownicy podpisuja decyzje administracyjne, postanowienia oraz inne pisma
w sprawach administracyjnych, do zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez burmistrza.
3. w Urzedzie obowigzuje szablon dokumentu stosowany przy sporzadzaniu pism, ktorego
wzor okresla zatacznik Nr 2 do Regulaminu.

§49. 1. Zasady podpisywania dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentéw ksiegowych opracowana przez skarbnika.
2. Korespondencja migdzy komorkami organizacyjnymi moze by¢ prowadzona tylko
w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach.

Rozdzial V
Interpelacje, zapytania, skargi, wnioski i petycje



§50. 1. Interpelacje izapytania wniesione do burmistrza za posrednictwem biura rady,
w tym réwniez wnioski komisji rady podlegaja zarejestrowaniu w Biurze Rady Miejskiej
w Zlociencu.

2. Zarejestrowane interpelacje 1zapytania burmistrz przekazuje komoérkom organizacyjnym
urzedu w celu przygotowania projektu odpowiedzi.

3. Jesli istnieje taka potrzeba, w szczegdlnosci gdy interpelacja lub zapytanie dotyczy wielu
komorek organizacyjnych, burmistrz ustala komorke wiodaca. Komorka wiodaca zwraca si¢ w tej
sytuacji o dodatkowe informacje do innych komorek lub jednostek organizacyjnych w celu
opracowania catosciowej odpowiedzi.

4. Kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiadajg za
prowadzenie dokumentacji dotyczacej interpelacji i zapytan oraz materialdow niezbgdnych do ich
rozpatrzenia.

5. Burmistrz odpowiada na interpelacje i zapytania w terminie ustawowym.

§51. 1. Skargi, wnioski i petycje wplywajace do burmistrza rozpatrujg i zatatwiaja komorki
organizacyjne zgodnie z wlasciwoscig 1 przedstawiaja odpowiedzi do zatwierdzenia burmistrzowi.
Jezeli  skargi, wnioski lub petycje dotycza wielu komodrek  organizacyjnych,
§ 50 ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

2. Obstuge administracyjna, w tym rejestr skarg wptywajacych do burmistrza i rady a takze rejestr
wnioskow 1 petycji, o ktorych mowa w ust. 1, prowadzi referat organizacyjny i kadr.

3. Kontrole inadzér w zakresie przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw
1 petycji sprawuje sekretarz.

Rozdzial VI
Zasady i organizacja kontroli w urzedzie

§52. Kontrola pracownikdéw 1 poszczegdlnych komoérek organizacyjnych urzedu (kontrola
wewnetrzna) oraz jednostek organizacyjnych gminy (kontrola zewnetrzna), dokonywana jest na
podstawie odrgbnego zarzadzenia burmistrza.

Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§53. Burmistrz dokonuje interpretacji przepiséw Regulaminu.
§54. Szczegotowe wykazy praw 1 obowigzkéw oraz zakresy odpowiedzialno$ci poszczegolnych

pracownikow zawierajg zakresy ich czynnoSci, stanowigce zataczniki
do uméw o prace lub aktow powotania.



