ZARZADZENIE Nr 12/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Korczyn
z dnia 1 marca 2021 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Korczynie

‘Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( Dz.U.
2 2020r. poz. 713 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Nadaje Urzedowi Miasta i Gminy w Nowym Korczynie Regulamin Organizacyjny
W brzmieniu stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy, Kierownikom Referatéw
oraz Pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Nowy Korczyn Nr 48/2018 z dnia 31 pazdziernika 2018

roku zmieniajace Zarzadzenie Nr 21/2016 Wéjta Gminy Nowy Korczyn z dnia 27 czerwea
2016 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Nowy Korczyn.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powziecia.
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia Nr 12/202]
Burmistrza Miasta i Gminy w Nowym Korczynie
z dnia 01.03.2021r.

w sprawie Regulaminu Urzedu Miasta i Gminy
w Nowym Korczynie

REGULAMIN ORGANIZACYINY
URZEDU MIASTAIGMINY
W NOWYM KORCZYNIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Nowy Korczyn (réwniez
hazywany dalej “Urzedem”) zwany dalej Regulaminem, opisuje system zarzadzania
Urzedem, w tym okresla:
a) zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy Nowy Korczyn zwanego
dalej Urzedem,
b) organizacje Urzedu Miasta i Gminy Nowy Korczyn,
c) zasady funkcjonowania Urzedu,

d) zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszczegélnych referatéw oraz
stanowisk pracowniczych.

§ 2

Urzad Miasta i Gminy Nowy Korczyn stanowi jednostke organizacyjng Gminy Nowy
Korczyn, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

§ 3

- Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

- Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

- Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Z-cy Burmistrza, Sekretarza
Miasta i Gminy i Skarbnika Miasta i Gminy.

4. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw,

- Burmistrz wykonuje Uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

6. Adres Urzedu Miasta i Gminy: ul. Krakowska 1,28 - 136 Nowy Korczyn.
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§ 4

1. Z-ca Burmistrza oraz Sekretarz Miasta i Gminy realizujg zadania w
okreslonym pisemnie przez Burmistrza zakresie.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza zastepstwo pelni Z-ca Burmistrza, a w
przypadku nieobecnosci Burmistrza i Z-cy Burmistrza zastepstwo petni
Sekretarz Miasta i Gminy. Zakres zastepstwa okreSlaja udzielone
upowaznienia.

3. Szczegbélowe zadania Z-cy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Gminy oraz
poszczegolnych pracownikéw okreslone sg w ich zakresach czynnogci.

§ 5

W Urzedzie przy zalatwianiu spraw stosuje sie postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegélne stanowig inaczej.

§ 6

1. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji
czynnosci kancelaryjnych obowigzujacych w Urzedzie.

2. Szczegblowe zasady podpisywania pism okresla zatgcznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Nowy Korczyn.

Rozdzial 1T
Struktura Organizacyjna Urzedu

§7

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady Miejskiej i jej komisji oraz
Burmistrza.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw do nalezytego
wykonywania zadaf spoczywajacych na Gminie Nowy Korczyn zwanej dalej
Gmina, tj.:

a) zadan wiasnych,

b) zadan zleconych,

¢) zadai wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej /zadan powierzonych/,

d) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego i porozumienia z powiatem.

§ 8

W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:



a) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwal,
wydawania decyzji, postanowiefi i innych aktéw z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
Gminy,

b) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadat Gminy,

¢) zapewnienie organom Gminy mozliwosci podejmowania, rozpatrywania
oraz zalatwiania skarg i whnioskéw,

d) przygotowywanie uchwalenia j wykonania budzetu Gminy oraz innych
aktow organéw Gminy,

e) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat i zarzadzen organéw Gminy,

f) zapewnianie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskie;j,
posiedzen jej komisji oraz innych organéw Gminy,

g) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,

h) wykonywanie  prac kancelaryjnych  zgodnie z obowigzujgcymi
W tym zakresie przepisami prawa, a w szczegdblnosci:

- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
- prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

- przechowywanie akt,

- przekazywanie akt do archiwéw,

1) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi Miasta i Gminy jako
pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
pracy,

j) realizacja zadan obronnych wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967r.
0 powszechnym obowigzku obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na
jej podstawie oraz innych ustaw szczegdlnych.

§9

W sktad Urzedu wchodza nastepujace stanowiska i komérki organizacyjne:
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Burmistrz - symbol: BMG

Z-ca Burmistrza - symbol: ZBMG

Sekretarz - symbol: SMG

Skarbnik - symbol; KMG

Referat Organizacyjny — symbol: ORG

Referat Finansowo - Podatkowy - symbol: KFBP,

Referat Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Mienia Komunalnego - symbol: ZITS,

Referat Gospodarki Komunalnej - RGK

- Urzad Stanu Cywilnego - symbol: USC,

0.Stanowisko do spraw Zdrowia, Oswiaty, Kultury, Rekreacji i Przeciwdziatania
Alkoholizmowi, symbol: OZOKR,



11.Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony
Cywilnej — Petnomocnik Ochrony — symbol: WZKOC,

12.Stanowisko Stuzby BHP — symbol: SBHP,

13.Stanowisko do spraw Obstugi Informatycznej Urzedu, symbol: OINF.

14.Pomoc Administracyjna

15.Sprzataczka

§ 10

W sktad Referatu Organizacyjnego wchodza nastepujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu,

2. Stanowisko ds. Obstugi Sekretariatu i Kadr,

3. Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej i Gospodarczo — Administracyjnych
Urzedu,

4. Stanowisko Obshugi Interesanta.
§ 11

W skiad Referatu Finansowo - Podatkowego wchodza nastgpujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu — Skarbnik Gminy,
2. Pracownik d.s. ksiegowosci budzetowej — 5 etatow
3. Pracownik d.s. ksiggowosci podatkéw i optat — 2 etaty
4. Pracownik d.s. wymiaru podatkéw i optat — 2 etaty

§ 12

W skiad Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzenne;j,
Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego wchodza nastepujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu,

2. Inspektor d.s. budownictwa — 1 etat
3. Inspektor Referatu — 3 etaty

§ 13

W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej wchodza nastepujace stanowiska:
1. Kierownik Referatu — Zastepca Burmistrza,
2. Konserwator — 7 etatéw
3. Pracownik Gospodarczy — 3, % etatu
4. Kierowca — 2 etaty

§ 14

Urzad Stanu Cywilnego
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
2. Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego



§15

Zadania w zakresie Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony
Cywilnej — Pelnomocnik Ochrony realizuje:

1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania

Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej — Pelnomocnik Ochrony
— ¥ etatu,

§ 16

Zadania w zakresie Stuzby BHP realizuje:
1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska — ¥ etatu,

§ 17

Zadania w zakresie Zdrowia, Oswiaty, Kultury, Rekreacji i Przeciwdzialania
Alkoholizmowi realizuje:

1. Inspektor ds. Zdrowia, Oswiaty, Kultury, Rekreacji i Przeciwdziatania
Alkoholizmowi 1, 1/8 etatu,

§ 18
Zadania w zakresie Obslugi Informatycznej i bezpieczenistwa informacji realizuje:
1. Pracownik w ramach samodzielnego stanowiska ds. Obstugi Informatyczne;
Urzgdu i Administrator Bezpieczefistwa Informacji - 1 etat,

§ 19

Obstuge prawng Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy prowadzi radca
prawny lub adwokat zatrudniony na podstawie umowy zlecenia.

§ 20

Podzialu  zadai miedzy referatami i samodzielnymi  stanowiskami
dokonuje Burmistrz.

§ 21
Podzialu zadan pomiedzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonuje
kierownik referatu.

§ 22

1. Referatami kieruja kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za :
a) nalezyts organizacje pracy,



b) prawidtowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
¢) koordynacj¢ pracy podleglych pracownikéw,

d) biezace wdrazanie przepiséw prawa,

e) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadafh.

2. Kierownicy petnig funkcje bezposrednich przetozonych wobec zatrudnionych
w referacie pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze pelni¢ obowigzkow
stuzbowych z powodu urlopu, choroby lub innych przyczyn, wowczas
zastgpuje go pracownik posiadajacy upowaznienie do zastepstwa lub wskazany
przez Sekretarza Miasta i Gminy.

4. Bezposrednim przetozonym kierownikéw referatéw jest Burmistrz, natomiast
pracownikéw wykonujacych zadania na samodzielnych stanowiskach pracy
jest Burmistrz, Z-ca Burmistrza lub Sekretarz zgodnie ze schematem
organizacyjnym.

5. Zatrudnieni w referatach i komorkach organizacyjnych pracownicy
odpowiedzialni s wykonywanie zadan okre§lonych w odrebnych zakresach
cZynnosci.

6. Zakresy czynnosci dla pracownikéw referatu przygotowujg i przedstawiaja do

zatwierdzenia bezposredni przetozeni.

§ 23

Strukturg organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny stanowiacy zatgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy Nowy Korczyn -
Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika

§ 24

1. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) reprezentacja Gminy na zewnatrz,

2) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy i Urzedu,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z
zakresu administracji publiczne;j,

4) upowaznianie Z-cy Burmistrza, Sekretarza lub innych pracownikéw Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publiczne;j,

5) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i Urzedu,

6) realizowanie polityki kadrowej (podejmowanie czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy lub wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci ),

7) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikéw,



8) podzial obowigzkéw pomiedzy komérki organizacyjne i stanowiska,
koordynowanie ich pracy oraz ustalenie zasad ich wspotpracy,

9) rozstrzyganie ewentualnych  sporéw kompetencyjnych miedzy
poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi,

10) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikow dyscypliny pracy,

11)  ogélny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

12) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan
obronnych wykonywanych przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne.
Sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilne; Gminy i Kierownika
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

13) przygotowanie projektu budzetu Gminy i przedktadanie go Radzie
Miejskiej oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

14) informowanie mieszkancow Gminy o zalozeniach projektu budzetu,
kierunkach polityki spofecznej i gospodarczej oraz wykorzystywaniu
srodkéw budzetowych,

15)  ogtaszanie uchwaty budzetowej i sprawozdania z jej wykonania w trybie
przewidzianym dla aktéw prawa miejscowego,

16) wykonywanie budzetu Gminy,

17) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i
katastrof,

18) przygotowywanie projektéw uchwat i przedkladanie ich Radzie
Miejskiej,

19)  okreslenie sposobu wykonania uchwat,

20) przedktadanie podjetych uchwal Wojewodzie Swie;tokrzyskiemu
oraz w zakresie spraw finansowych - Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

21) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

22) powotanie pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych,

23) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy
prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady,

24) nadzér bezposredni nad pracg podleglych stanowisk i komérek
organizacyjnych:

a) Z-cy Burmistrza,

b) Sekretarza,

¢) Skarbnika,

d) Stanowiska Stuzby BHP

e) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i
Obrony Cywilnej- Pelnomocnik Ochrony,

f) Urzedu Stanu Cywilnego, Obstugi prawne;.

1. Do zakresu zadan Z-cy Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) Pemnienie obowiazkéw kierownika Urzedu pod nieobecno$é Burmistrza
lub w przypadku innych przyczyn niemoznogci pelnienia obowigzkéw
przez Burmistrza a w szczegdlnosci:



a) Zastgpowanie Burmistrza w przypadku jego nieobecnoici w
sprawach zastrzezonych do wylacznej kompetencji Burmistrza
Miasta i Gminy jako organu administracji publiczne;.

b) Wydawanie decyzji administracyjnych i postanowien oraz
reprezentowanie Gminy na zewnatrz po uprzednim otrzymaniu
odrebnych upowaznien i petnomocnictw.

¢) Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy pracownikami.

2) Planowanie kosztéw utrzymania Urzedu i rozliczanie si¢ z wydatkow
przewidzianych na ten cel w budzecie Gminy i przedstawienie
Burmistrzowi wnioskéw w tym zakresie.

3) Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach powierzonych przez
Burmistrza i przedkladanie ich Radzie Miejskiej.

4) Okreslenie sposobu wykonania uchwat o ktérych mowa powyze;j.

5) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem i praca:

a) Referatu Gospodarki Komunalnej — pelnienie funkcji kierownika
referatu,

b) Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzenne;j,
Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego, poprzez wykonywanie
m.in. nastepujagcych czynnosci:

- organizuje i nadzoruje prace podleglego referatu,

- okresla szczegdélowe zadania dla kierownika referatu oraz
zatwierdza zadania dla pozostatych pracownikéw referatu,
wynikajgce z obowigzujacych przepiséw prawa, uchwat Rady
Miejskiej, zarzgdzen Burmistrza.

- prowadzi merytoryczng kontrole wewnetrzng podleglego
referatu oraz podlegtych jednostek organizacyjnych, wydaje
dyspozycje i zalecenia pokontrolne oraz wystepuje do
Burmistrza 2z odpowiednimi wnioskami w przypadku
naruszenia przepisow prawa, obowigzkéw pracowniczych i
dyscypliny pracy.

c¢) Sprzataczki,

d) Pomocy Administracyjnej

6) Koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem wnioskéw i rozliczaniem
dotacji otrzymanych z budzetu Pasistwa i Unii Europejskiej,

7) Nadzoruje zapewnienie prawidlowego funkcjonowania urzadzen
komunalnych, zaopatrzenia w wodg i odprowadzania $ciekéw,

8) Prowadzi sprawy zwiazane z okreslaniem taryf za zbiorowe Zaopatrzenie w
wodg i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

9) Bezposrednio nadzoruje pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach do
spraw konserwacji sieci, urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych oraz
kontroluje prace tych pracownikow,

10) Wykonuje czynnoéci w czasie i zakresie ustalonym odrebnymi
zarzgdzeniami Burmistrza wydanymi na podstawie art. 33 ust. 4 i art. 39

ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj.Dz.U.2013.594 z pézniejszymi zmianami).



§ 25

Sekretarz wykonuje:
1. Funkcje kierownika administracyjnego Urzedu i w tym zakresie:
1) organizuje prace w Urzedzie,
2) rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,
3) informuje Burmistrza o koniecznosci dokonywania zmian personalnych,
4) nadzoruje czas pracy i dyscypling pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie,
5) wprowadza w obowigzki nowoprzyjetych pracownikéw do Urzedu,
6) nadzoruje rejestr skarg i wnioskéw
7) przyjmuje o$wiadczenie ostatniej woli spadkodawcy,
8) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami, spisami i
referendum.
2. Funkcje koordynatora w Urzedzie i w tym zakresie:
1) zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
2) wspbétpracuje z Rada Miejska,
3) wspdlpracuje z sotectwami.
3. Inne zadania powierzone:
1) w zakresie ustalonym przez Burmistrza:

a) jest organizatorem i koordynatorem zadah obronnych wykonywanych
przez Urzad i podlegle komérki organizacyjne wynikajacych z ustawy o
powszechnym obowiazku obrony RP, przepiséw wykonawczych
wydanych na jej podstawie, a takze z innych ustaw szczeg6lnych,

2) petni nadzér nad administrowaniem systemem Biuletynu Informacji

Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Nowy Korczyn.

4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad funkcjonowaniem i praca Referatu
Organizacyjnego oraz samodzielnych stanowisk okreslonych w schemacie
organizacyjnym do ktérych zadaf nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) zapewnienie zgodnodci  dziatania Urzgdu z przepisami prawa
oraz wewngtrznymi regulaminami i instrukcjami,

3) inicjowanie  zmian organizacyjnych  zmierzajagcych do poprawy
funkcjonowania Urzedu i racjonalizacji kosztéw jego utrzymania,

4) obstuga organizacyjna Burmistrza, Z-cy Burmistrza oraz prowadzenie
kancelarii Urzedu,

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu i dokumentacii

z tym zwigzanej,

6) nadzér nad realizacjg uchwat Rady, wnioskéw komisji oraz wnioskéw

i interpelacji radnych,

7) nadzor i kontrola rozpatrywania petycji, skarg i wnioskow obywateli,
8) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,
9) prowadzenie obshugi gospodarczej i socjalnej Urzedu,

10)  zapewnienie pracownikom Urzedu prawidlowych warunkéw pracy,
bhp i ppoz.,



11)  nadzér nad prowadzeniem archiwum Urzedu,

12) udziat w opracowywaniu programéw i planéw rozwoju Gminy oraz
budzetu Gminy w $cistej wspétpracy ze Skarbnikiem,

13)  wspblpraca z urzedami pracy w sprawie organizowanych prac
interwencyjnych i publicznych dla 0séb bezrobotnych z terenu Gminy,

14)  wykonywanie wyznaczonych zadah z zakresu wyboréw, referendum i
spiséw powszechnych,

15) prowadzenie zbior6w dokumentéw statutowych gminnych jednostek
organizacyjnych,

16) prowadzenie biura obstugi interesanta obejmujacego nastepujacy zakres
prac:

a) ewidencjonowanie i nadawanie biegu postulatom, wnioskom i skargom
mieszkancow,

b) obstuga interesantéw w  zakresie kompleksowych informacji
dotyczacych spraw z zakresu administracji publicznej oraz dzialalnosci
merytorycznej wydziatéw i jednostek organizacyjnych Gminy,

¢) przyjmowanie podan oraz udzielanie pomocy przy wypelnianiu drukéw
1 formularzy urzedowych,

17)  wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegélnych.

18) organizacja i inicjowanie imprez gminnych,

19)  ochrona systeméw i sieci informatycznych,

20) okresowa kontrola ewidencji, obiegu dokumentdw,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem, rozwojem
i upowszechnianiem kultury fizycznej i sportu.

22) promocja Gminy,

23) promowanie agroturystyki,

24) wspotudziat w prowadzeniu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem
imprez masowych,

25) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia i polityki prozdrowotnej
Gminy,

26) wykonywanie zadan zwigzanych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci,

27) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

28) opracowywanie planéw rozwoju ustug teleinformatycznych Urzedu
dla zapewnienia wysokiej jakosci $wiadczonych ustug przy jednoczesnej
minimalizacji kosztow,

29) obstuga Rady, jej komisji, klubow radnych i radnych, w tym:

a) przygotowywanie posiedzen (sesji rady, klubéw radnych i komisji rady),

b) opracowanie materiatéw z obrad: uchwal, protokotéw, opinii, wnioskéw
oraz przekazywanie ich Burmistrzowi i instytucjom, ktérych dotycza,

¢) przygotowywanie uchwat Rady do przedtozenia wojewodzie,
Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz do publikacji w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa,

30) prowadzenie i udostgpnianie do wgladu rejestru i zbioru aktow prawa
miejscowego,

31) prowadzenie rejestrow i zbioréw:
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a) uchwat rady,
b) interpelacji radnych,
¢) wnioskéw i opinii,
d) organizowanie pomocy instruktaZowo-szkoleniowej dla radnych,

32) przygotowywanie korespondencji przewodniczacego Rady,

33) organizacja i udzial w rozpatrywaniu skarg i  wnioskéw
przez przewodniczacego Rady,

34) sporzadzanie list obecnodci z sesji Rady i posiedzen komisji w celu
naliczenia diet,

35) zapewnienie powielenia materiatéw dla radnych, komisji oraz ich
przesytanie w ustalonych przez przewodniczacego Rady terminach,

36) przekazywanie interesantom istotnych informacii utatwiajgcych sprawne
i konkretne zatatwienie ich spraw,

37) prowadzenie w uzgodnieniu z Burmistrzem kontroli wewngetrznej
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy

§ 26

Skarbnik wykonuje zadania z zakresu:
1. Spraw budzetowych w tym:

a) przygotowuje projekt budzetu,

b) nadzoruje i realizuje budzet Gminy zgodnie z zasadami wyznaczonymi
przez Rade Miejska,

¢) analizuje budzet ina biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji,

d) kontrasygnuje czynnosci prawne moggce spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych i udziela upowaznienia innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty,

e) informuje Rade Miejska o odmowie ztozenia kontrasygnaty wzglednie
sytuacji, ktéra taka odmowe mogta spowodowag,

f) wspéldziata w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

8) sporzadzanie projektéw  dokumentéw stanowigcych podstawe do
dokonywania zmian w budzecie,

h) opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu Gminy
i przedstawianie ich organom Gminy zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

2. Rachunkowosci i podatkéw w tym:

a) prowadzi rozliczenia,

b) dokonuje kontroli finansowej i organizuje obieg dokumentdw,

c) realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i optlacie
skarbowej,

d) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci.

3. Jako kierownik Referatu Finansowo — Podatkowego Skarbnik Miasta j Gminy:

a) petni nadzér nad wypelnianiem obowigzkow stuzbowych przez podlegtych
pracownikow,
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b) opiniuje obsade personalng referatu,
c) wystepuje do Burmistrza z wnioskami personalnymi dotyczacymi
realizowania stosunku pracy przez pracownikéw Referatu,

d) nadzoruje realizowanie przez pracownikéw zatrudnionych w Referacie
Finansowym przepiséw prawnych,

e) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegdlnych stanowisk w Referacie
Finansowym.

Innych prac, a w szczegblnosci: sprawuje kontrole wewnetrzng 1 zewnetrzng
nad jednostkami podlegtymi,
a) w zakresie ustalonym przez Burmistrza,

b) wynikajgce z ustaw i przepiséw szczegélnych.

. W razie nieobecnosci Skarbnika lub w innym przypadku czasowej

niemoznosci wykonywania obowiazkéw, obowiazki jego wykonuje osoba
upowazniona przez Skarbnika Miasta i Gminy.

Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegolnych referatéw i komérek organizacyjnych
§ 27

Wszystkie Referaty i samodzielne stanowiska pracy w zakresie swych
merytorycznych zadan:

1. Przygotowuja projekty uchwat organéw Gminy i zarzadzen Burmistrza.

2. Wykonujg uchwaty organéw Gminy i zarzadzef Burmistrza,

3. Wdrazajg w zycie nowo ukazujgce si¢ akty prawne,

4. Opracowujg prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania.

5. Zapewniajg wlasciwg i terminowg realizacje zadan.

6. Wspoidzialaja z innymi komérkami Urzedu i innymi jednostkami

%N

9.

organizacyjnymi Gminy.
Zapewniaja obslrugq wlasciwych komisji Rady Miejskie;j.

Rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli.

Przygotowuja projekty decyzji administracyjnych.

10.Stosuja obowigzujgcy jednolity rzeczowy wykaz akt.
11.Stosuja zasady dotyczace wewnetrznego obiegu akt.
12.Wykonujg oraz uczestniczg w wykonywaniu :

a) zadafi obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajagcych z  opracowanych planéw, bedacych w  zakresie
odpowiedzialnosci kompetencyjnej referatu i samodzielnego stanowiska
pracy ,

b) zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom Srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku
publicznego, zapobiegania klf;skom zyw1olowym i innym nadzwyczajnym

zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach,
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c) wspéldziataja w realizacji przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniem
systemu Kierowania bezpieczenstwem gminy, w tym w przygotowaniu do
wykonywania zadan w skladzie Gminnego Zespolu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniu na stanowiskach kierowania,

d) uczestniczg w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz
organy nadrzedne,

13.Wykonuja zadania przekazywane do realizacji przez Burmistrza,
14.Posiadaja znajomosé przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego

Kodeksu postepowania administracyjnego, przepiséw gminnych oraz

przepiséw wynikajacych z zakresu czynnosci.

§ 28
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw poprzez:

a) pehienie kancelarii ogolnej,

b) udzielanie informacji o zakresie dziatania urzgdu i sprawach zatatwianych
przez poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska,

¢) przyjmowanie dokumentow skladanych przez interesantéw oraz ich
rejestrowanie,

d) wydawanie drukéw wilasciwych dla sprawy zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,

€) wysylanie korespondenc;ji wychodzacej z urzedu,

f) obstuga tablicy ogtoszeni.

Obstuga sekretariatu Burmistrza, prowadzenie archiwum,

. Racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem plac oraz prowadzenie spraw
kadrowych pracownikéw Urzgdu, a w szczegblnosci akt osobowych i
pozostatej  dokumentacji pracodawcy (kadry),

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy z pracownikami, udzielaniem urlopdw, zwolnien, awansowaniem,
nagradzaniem, karaniem pracownikoéw:.

5. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw na stanowiskach kierowniczych

W jednostkach  organizacyjnych Gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr (szkolenia, kursy).

7. Prowadzenie listy obecnosci, ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych w
celach prywatnych i stuzbowych.

8. Przygotowywanie wnioskéw dla  celéw rentowych i emerytalnych
pracownikow.

9. Opracowywanie sprawozdawczosci o stanie zatrudnienia.

10.Kierowanie pracownikéw na badania lekarskie wstepne i okresowe.

11.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg i nadzorem nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi.

12.0bstuga bylych pracownikéw urzgdéw administracji samorzadowej w zakresie
udostgpniania akt archiwizowanych.

W

o

13



13.Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zawierania uméw
o stazystow, o prace dla absolwent6éw i o prace interwencyjne.

14.Zapewnienie warunkéw dla prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad.

15.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem i zatatwianiem skarg
i wnioskow.

16.Prowadzenie prac zwiazanych z obstugg Rady Miejskiej, Burmistrza oraz
jednostek pomocniczych Gminy, zapewnienie pomocy radnym w pelnieniu
mandatu radnego,

17.Prowadzenie zbioréw przepiséw prawnych, rejestru uchwat Rady, ewidencji
zarzgdzen Burmistrza , Wojewody, oraz innych rejestréw dotyczacych Urzedu
Przesylanie uchwatl Rady organom nadzoru,

18.0bstuga narad Burmistrza, wspéldziatanie z soltysami w zakresie organizacji
przeprowadzanych zebran wiejskich,

19.Gromadzenie, przechowywanie i przekazywanie Burmistrzowi oraz
odpowiedzialnym jednostkom odpowiednich dokumentéw (wnioskéw,
uchwal, opinii) z zebran wiejskich do rozpatrzenia zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

20.Wykonywanie zadan zleconych zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu
RP, Rady Miejskiej, Sottyséw i Rad Soleckich,

21.Egzekwowanie obowigzkéw skladania o$wiadczen majatkowych przez.
radnych, '

22.Wspotudziat w opracowywaniu planéw pracy i sprawozdan z dziatalnosci

- Rady Miejskiej i jej organéw,

23.Zapewnienie obstugi referendum, konsultacji spotecznych,

24.Zapewnienie realizacji obowigzku udostgpniania  zainteresowanym
dokumentacji Rady i jej organéw,

25.Gospodarowanie materiatami, $rodkami rzeczowymi, drukami, pieczeciami,
tablicami oraz zaopatrywanie w materialy techniczno-biurowe i $rodki
czystosci,

26.Prowadzenie prenumeraty wydawnictw i czasopism,

27.Zabezpieczenie mienia Urzedu, organizacja ochrony budynku Urzedu,

28.Nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystoéci we wszystkich pomieszczeniach
Urzedu,

29.Zabezpieczenie mienia Urzedu, zarzad i gospodarka budynkami
administracyjnymi i  lokalami  biurowymi oraz pomieszczeniami
gospodarczymi Urzedu,

30.Dokonywanie analizy kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o
terminowe uiszczanie oplat, planowanie i organizacja zaopatrzenia
materiatowo - technicznego w srodki trwate, materiaty biurowe i kancelaryjne,

31.Nadzor nad aktualizacjg wywieszek informacyjnych i tablic informacyjnych
Urzedu,

32.Kasowanie srodkéw trwalych i wyposazenia,

33.Prowadzenie obstugi gospodarczej i socjalnej Urzedu.
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§ 29
Do zadan Referatu Finansowo — Podatkowego nalezy:

1. Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wlasnymi
i zasilajgcymi.

2. Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian
w budzecie w celu racjonalnego dysponowania srodkami.

3. Prowadzenie spraw z zakresu ustalania wysokosci podatkéw i optat lokalnych,
prowadzenie kontroli w tym zakresie.

4. Opracowywanie sprawozdar z wykonania planu finansowego.

5. Wspélpraca z Regionalng 1zbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami
Skarbowymi.

6. Wydawanie =zaswiadczen o stanje majatkowym i nie zaleganiu
W zobowigzaniach,

7. Pobér i egzekucja podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli
W tym zakresie,

8. Analiza celowodci i wysokosci wydatkéow budzetowych.

9. Przygotowywanie decyzji w sprawach stosowania ulg, odroczen i umorzen
naleznosci podatkowych.

10.Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej oraz informacji opisowych
dotyczacych realizacji budzetu i dzialalnogci finansowej Gminy.

11.Podejmowanie czynnosci egzekucyjnych.

12.Prowadzenie obstugi ksiggowej.

13.Prowadzenie i zalatwianie innych spraw zwigzanych z gospodarkg finansowa
Gminy.

14 Prowadzenie rozliczen funduszy celowych na zasadach okreslonych
przepisami.

15.Kontrola gospodarki finansowej gminnych jednostek organizacyjnych,
jednostek budzetowych i jednostek pomocniczych Gminy.

16.Wspétudziat w opracowywaniu wnioskéw o dotacje na inwestycje
infrastrukturalne zgodnie z obowigzujacymi wymogami w tym zakresie
oraz przygotowywanie wnioskéw o platnosé.

17.0pracowywanie wnioskéw oraz niezbgdnej dokumentacji do ubiegania sie
przez Gming o pozyczki lub kredyty.

18.Sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu.

19.Przekazywanie i rozliczanie skladek ubezpieczen spotecznych z ZUS.

20.Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw,
odpiséw, wptat, zwrotéw i zaliczen nadptat z tytutu podatkéw i optat.

21.Kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasent6w.,

22.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r. o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.
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§ 30

Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej,
Ochrony Srodowiska i Mienia Komunalnego nalezy:

l. Prowadzenie nadzoru w zakresie dotyczacym zadaf inwestycyjnych
prowadzonych przez Urzad.

2. Planowanie zadaf dotyczacych realizacji budowy, modernizacji i utrzymania
drog.

. Nadzér w zakresie realizacji inwestycji gospodarki komunalne;.

4. Podejmowanie dziatan majacych na celu zaopatrzenie Gminy w energie

elektryczng, cieplna, gaz, wode i kanalizacje.

5. Przygotowywanie zalozen i udzial w sporzadzaniu miejscowych planéw

zagospodarowania przestrzennego.

6. Dokonywanie okresowej oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym

Gminy i przedstawianie Radzie Miejskiej wynikow tej oceny.

7. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

. Prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji o warunkach zabudowy
1 decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego oraz prowadzenie ewidencii
tych decyzji.

9. Przygotowywanie  wypiséw i wyrysbw z miejscowych plandéw

zagospodarowania przestrzennego.

10.Przygotowywanie  projektéw  postanowien  opiniujagcych  zgodnogé

proponowanych podzialéw nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego oraz prowadzenie rejestru wydanych
postanowien.

11.Naliczanie optaty z tytulu wzrostu wartosci dziatek w zwigzku ze zmiana

przeznaczenia w planie zagospodarowania przestrzennego ( tzw. renty
planistyczne ).

12.Udziat w opracowaniu programéw i planéw rozwoju Gminy, projektéw

budzetéw, sprawozdan oraz wspéludzial w konstruowaniu wnioskéw
do programéw unijnych.

13.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegélnych.

14.Prowadzenie i dokumentowanie zaméwien publicznych zgodnie z ustawa

Prawo Zamodwien Publicznych z zakresu dziatania referatu.

15.Wspétudziat przy przygotowywaniu wewnegtrznych unormowan w zakresie

realizacji zamowienn publicznych.

16.Weryfikacja ~merytoryczna pod wzgledem formalnym sporzadzonej

dokumentacji sktadajacej si¢ na specyfikacje istotnych warunkéw zaméwienia.
17.Uczestniczenie i nadzorowanie prac Komisji Przetargowych powolywanych
do realizacji zamdowien publicznych.

18.Przygotowywanie propozycji do planéw wieloletnich i rocznych w zakresie

inwestycji.

19.Przygotowywanie wniosk6w w sprawie dofinansowania zadan ze zrédet
Zzewngtrznych.

(8]
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20.Wspolpraca z innymi gminami, powiatem, wojewédztwem w zakresie
planowania i realizowania oraz wspotudziat w przygotowywaniu wspdlnych
inwestycji oraz przygotowywanie uméw partycypacyjnych.

21.Prowadzenie ewidencji gruntéw i budynk6w mienia komunalnego.

22.Prowadzenie nazewnictwa ulic.

23.Nadawanie numeréw nieruchomosci — realizacja wnioskéw o nadanie numeru
nieruchomosci.

24.Uwlaszczenie 0s6b prawnych.

25.Prowadzenie komunalizacji mienia, prowadzenie wykupu gruntdw na cele
inwestycji publicznych realizowanych przez Gmine.

26.Wydawanie decyzji w sprawach podzialéw nieruchomosci,

27.Gospodarowanie nieruchomosciami oddanymi w uzytkowanie wieczyste
i trwaly zarzad oraz windykacja naleznosci z tego tytutu.

28.Gospodarowanie nieruchomosciami w tym przygotowywanie projektow
uchwal w sprawach: sprzedazy, oddania w najem, dzierzawe lub uzyczenia,
wieczystego uzytkowania, ustanowienia ograniczonych praw rzeczowych.

29.Rozgraniczanie nieruchomosci.

30.Zapewnienie udzialu w kosztach budowy urzadzen infrastruktury technicznej —
ustalenie oplaty adiacenckie;.

31.0rganizowanie dziatan i przygotowanie postepowan wywlaszczeniowych
nieruchomosci potozonych na obszarach przeznaczanych w planach
miejscowych na cele publiczne.

32.Przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci dotyczace
0s0b fizycznych, zgodnie z naptywajacymi wnioskami od uzytkownikéw
wieczystych.

33.Wspotudziat w przeprowadzaniu inwentaryzacji  skladnikéw mienia
komunalnego.

34.Prowadzenie spraw dotyczacych drég i obiektéw inzynieryjnych oraz
wspotdziatanie z zarzadzajgcymi innymi drogami.

35.Koordynowanie i nadzér nad prowadzeniem zimowego i letniego utrzymania
drog, placoéw i ciggdw pieszych administrowanych przez Gmine.

36.Nadzér nad stanem technicznym drég, remonty i utrzymanie drég, mostéw
1 ciggébw pieszych we wiasciwym stanie technicznym ~ dotyczy obiektéw
gminnych.

37.Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym i poziomym drég
oraz utrzymanie go w nalezytym stanie.

38.Koordynowanie i nadzorowanie dzialai w zakresie oswietlenia drog,
ulic i placéw.

39.Prowadzenie  spraw zwigzanych z utrzymaniem placéw targowych
i parkingéw.

40.Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem miejsc pamigci narodowe;.

41.Koordynowanie spraw dotyczgcych komunikacji publiczne;j.

42.Wnioskowanie w sprawie oznakowania drég i ulic oraz przystankéw
komunikacji.

43.Prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy o drogach.
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44 Prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka w zakresie produkcji roslinnej
1 zwierzecej.

45 .Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zwierzat w tym bezdomnych.
46.Prowadzenie spiséw rolnych.

47 Prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacja zawodowg i restrukturyzacjg
rolnictwa.

48.Wspolpraca ze stuzbami doradztwa rolniczego, wspélpraca z Izbg Rolnicza
oraz  Regionalnym Oddziatem Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa, itp..

49.Informowanie rolnikéw o biezacej pomocy i mozliwosciach pozyskiwania
srodkéw pomocowych.

50.Wystawianie zaSwiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym.

51.Nadzér nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami,
nadmiernym halasem i innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie
dla $rodowiska.

52.Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewow.

53.Realizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska oraz Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j.

54.Koordynacja dzialan w zakresie likwidacji skutkéw klesk zywiotowych w tym
obstuga techniczno — administracyjna Gminnej Komisji do spraw szacowania
skutkow klesk zywiotlowych

55.Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania gospodarki wodno — ciekowej
1 gospodarki odpadami komunalnymi.

56.Prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje
o Srodowisku i jego ochronie.

57.Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o utrzymaniu czystosci
w Gminie.

58.Nadzorowanie stanu sanitarnego obiektéw komunalnych.

59.Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg odpadami i sciekami.

60.Prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

61.Prowadzenie wszystkich spraw dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych
z wylgczeniem decyzji administracyjnych.

62.Przygotowywanie zezwolefi na prowadzenie dzialalnosci polegajacej
na usuwaniu odpadéw z terenu Gminy,

63.Sprawy lesnictwa, zadrzewien i towiectwa,

64.Gospodarka gruntami oraz obrét nieruchomosciami stanowiacymi mienie
gminne.

§31

Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Realizacja zadati wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i
zbiorowym odprowadzaniu Sciekow.

2. Produkcja i zaopatrzenie mieszkancéw gminy w wode

3

. Odprowadzenie i oczyszczanie $ciekéw (sie¢ kanalizacji $ciekowej
1 oczyszczalnia).
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Nadzér nad prawidtows eksploatacjg przydomowych oczyszczalni $ciekéw.

. Wykonywanie zimowego i letniego utrzymania drég, placéw i ciggow

pieszych administrowanych przez Gmine.

Utrzymanie porzadku i czysto§ci na terenach zielonych, cmentarzach
wojennych stanowigcych mienie Gminy.

Biezaca konserwacja i naprawa sieci kanalizacji deszczowe;.
Nadz6r nad prawidtows gospodarka odpadami komunalnymi.

§ 32

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1.

W

W

20N O

Rejestracja stanu cywilnego w aplikacji ,ZRODLO” w formie aktéw
urodzenia, matzefistwa i zgonu, wraz z prowadzeniem akt zbiorowych
Odtwarzanie akt6w stanu cywilnego.

. Wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica

do aplikacji ,,ZRODLO”
Wspoélpraca z parafiami w zakresie realizacji ustawy konkordatowej.

. Wydawanie odpiséw skréconych i zupelnych aktéw stanu cywilnego

i zaswiadczen o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach, lub ich
braku, prowadzenie ewidencji wydanych odpiséw wraz z ewidencja pobrane;
optaty skarbowe;j.

Wydawanie zaswiadczen o zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego.
Prostowanie oczywistego btedu pisarskiego.

Wystepowanie do sagdu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia
tresci aktu stanu cywilnego.

Uzupehienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych

przez prawo o aktach stanu cywilnego w przypadkach, gdy uzupelnienie aktu
nie nalezy do sadu.

10.Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzefistwa wedtug

prawa polskiego.

11.Przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek matzeniski,
b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzenstwa,
c) wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska przed zawarciem
malzenstwa,

e) uznaniu dziecka,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

12.Wydawanie zaswiadczen wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2014r.

Prawo o aktach stanu cywilnego,

13.Nadawanie Nr PESEL przy rej estracji urodzenia,
14.0rganizowanie  uroczystosci rodzinnych zwigzanych z jubileuszem

dlugoletniego pozycia matzenskiego,
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15.Przechowywanie ksigg stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie
do Archiwum Panstwowego ksigg,

16.Wspotpraca z polskimi placowkami konsularnymi za granica,

17.Prowadzenie statystyki GUS i wspdlpraca z organami ewidencji ludnosci,

18.Prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancéw w postaci kart osobowych
mieszkancow,

19.Prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcéw,

20.Prowadzenie i aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie
ewidencji ludnosci,

21.Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu zameldowan i wymeldowani,

22.Wydawanie po$wiadczen zameldowania na pobyt staly i czasowy,

23.Wspétdziatanie z urzgdami gmin, organami policji i wojskowymi w sprawach
wynikajacych z ruchu ludnosci oraz wystawianiem dokumentéw tozsamosci,

24.Sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazéw (np. przedpoborowych),

25.Nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej,

26.Zatatwianie wszelkich spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych,

27.Wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

28.Prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacii
ewidencyjnej,

29.Prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnosci i mieszkan,

30.Prowadzenie rejestru wyborcow,

31.Sporzadzanie spisu wyborcow i jego aktualizacja.

§33

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Zdrowia, O§wiaty, Kultury, Rekreacji
i Przeciwdzialania Alkoholizmowi nalezy:
1. Prowadzenie dzialalnosci kulturalnej dla dzieci i mtodziezy,
2. Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym tworzenie warunkéw
dla rozwoju rekreacji ruchowe;j,
3. Promowanie agroturystyki i innych form wypoczynku oraz promocja Gminy
Nowy Korczyn,
4. Organizowanie imprez propagujacych aktywne formy wypoczynku,

. Promocja Gminy przez udziat w imprezach w regionalnych i ogélnopolskich

imprezach typu wystawy, targi itp.,

6. Nadzor i wspolpraca organizacyjna =z placéwkami os$wiatowo-
wychowawczymi, instytucjami kultury oraz zakladami opieki zdrowotnej
podleglymi gminie,

7. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi w tym miedzy innymi:

a) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

b) przygotowywanie i gromadzenie odpowiedniej dokumentacji w celu
egzekwowania od podmiotéw prowadzacych sprzedaz napojéw
alkoholowych stosownych optat z tego tytutu,

¥,
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8. Wykonywanie zadan zwigzanych z  rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych i przemoca w rodzinie,

9. Opracowanie gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych i przedstawianie sprawozdan z jego realizacji, koordynowanie
dzialalnosci Gminne;j Komisji do spraw Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz jej obstuga organizacyjno-techniczna,

10.Sprawowanie kontroli nad realizacjg programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz przedstawianie sprawozdan z jego realizacji,

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z lecznictwem odwykowym, wnioskowanie
o leczenie przymusowe oraz wspdipraca z instytucjami i organizacjami w tym
zakresie,

12.Wspétdziatanie z organizacjami w zakresie zwalczania patologii spotecznych,

13.Prowadzenie profilaktycznej dziatalnogci informacyjnej i edukacyjnej w
dziedzinie przeciwdziatania uzaleznieniom,

14.Wspomaganie dziatalnodci instytucji, stowarzyszen i oséb fizycznych
stuzagcych rozwigzywaniu probleméw zwigzanych ze zjawiskami patologii
spolecznej, wspélpraca z jednostkami pomocy spotecznej, pomoc
niepetnosprawnym,

15.Przedktadanie Radzie Miej skiej projektow uchwat w sprawach liczby punktéw
sprzedazy napojéw alkoholowych oraz zasad ich usytuowania,

16.Zapewnienie terminowej organizacji i obstugi imprez kulturalno-o$wiatowych
oraz imprez zwigzanych z promocja Gminy Nowy Korczyn (w tym dozynek).

17.0bstuga dofinansowania kosztéw ksztalcenia mtodocianych pracownikéw,

18.Prowadzenie spraw z zakresu dowozu dzieci do szkét i placéwek na terenie
gminy,

19.Realizacja rzadowego programu »Wyprawka szkolna” oraz Karty Duzej
Rodziny,

20.Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 2 lipca 2004r. o swobodzie
dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegolnoscei:

a) wpiséw do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

b) wydawanie za§wiadczefi o zmianie oraz decyzji o zakoficzeniu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej,

¢) prowadzenie rejestréw zaswiadczer i decyzji wydawanych w powyzszych
sprawach,

d) sporzadzanie wnioskéw o wpis do CEIDG oraz przeksztalcanie na forme
dokumentu elektronicznego, ich podpisywanie oraz przesylanie do CEIDG,

e) przekazywanie danych o przedsigbiorcach z ewidencji dzialalnosci
gospodarczej do CEIDG z zastosowaniem Systemu Automatyzacji
Gminnych Dziatalnosci Gospodarczej —~ SAGED.

§ 34
Do zadah samodzielnego stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw
Obronnych i Obrony Cywilnej — Pelnomocnik Ochrony nalezy:

1. W zakresie spraw obronnych:
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1) Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i
utrzymaniem w stalej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania
wyzszych stanéw gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

2) Planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ w zakresie przygotowania
systemu kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsiewzieé
zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystapienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen i w czasie wojny,

3) Prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w
tym zwigzanych z dorgczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa,

4) Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja
Swiadczei na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej
dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzji
w sprawie $§wiadczen,

5) Planowanie i wykonywanie przedsigwzigé zwiazanych z realizacjg zadan
wynikajacych z obowigzku panistwa gospodarza HNS,

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem
podmiotow leczniczych na potrzeby obronne pafistwa, w tym sporzadzanie i
aktualizowanie okreslonych planéw poszerzenia szpitalnej bazy ézkowej
oraz planéw rozwinigcia i funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

7) Prowadzenie spraw zwigzanych przygotowaniem i prowadzeniem rejestracii
oraz kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspélpraca w tym
zakresie z wtasciwymi WKU,

8) Wspdlpraca z komoérkg kadrowa w zakresie spraw zwiazanych z
reklamowaniem pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

9) Realizacja swiadczen wynikajacych ze szczegélnych uprawnien Zotnierzy i
ich rodzin,

10) Sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego i ich
uzgadnianie z organem nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu
obronnym organizowanym przez organ, a takze przez organy zewnetrzne,

11)  Opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie
opracowanej dokumentacji do WBiZK SUW oraz uczestniczenie w
prowadzonych grach i éwiczeniach obronnych,

12) Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadaf
obronnych w gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie
wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym zakresie.

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny, wspélpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. Zarzagdzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej,

2. W zakresie obrony cywilnej:
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1) Koordynowanie przygotowati i realizacja przedsigwzigé obrony cywilnej, w
tym opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie
do zatwierdzenia organowi nadrzednemu,

2) Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakiadéw przemyshu
spozywczego oraz wody dla urzadzeri specjalnych do likwidacji skazen i
celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci,

3) Przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,

4) Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony
cywilnej,

5) Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa,
udzielania pomocy poszkodowanym oraz ewakuacji ludnodci ze strefy
zagrozen,

6) Opracowanie wnioskéw w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na
wykonanie zadan obrony cywilnej,

7) Planowanie zabezpieczeh materiatowo — technicznych akcji ratunkowych i
ewakuacji ludnosci,

8) Planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzgt i srodki, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji
sprzgtu obrony cywilnej, a takze prowadzenie magazynu sprzgtu obrony
cywilne;j,

9) Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania
oswietlenia ulicznego na wsiach, zakladach pracy, instytucjach oraz
srodkach transportu,

10)  Planowanie zaopatrzenia zatég, zakladéw i stuzby zdrowia w materiaty
do udzielenia pomocy dla ludnosci poszkodowane;j,

11) Dokonywanie rocznych i potrocznych ocen stanu przygotowan obrony
cywilnej oraz podejmowanie przedsigwzieé zmierzajacych do pelnej
realizacji zadafi w tej dziedzinie.

3. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) Opracowywanie i przedkladanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego
planu zarzadzania kryzysowego,

2) Utrzymywanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego
wraz z zatgcznikami funkcjonalnymi planu gléwnego,

3) Ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mieé wplyw na
bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

4) Koordynacja dziatah zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,

5) Organizacja i prowadzenie szkolen, éwiczen i treningéw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,

6) Przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
7) Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.

4. W zakresie informacji niejawnych:
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1) Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych,

2) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania §rodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

3) Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o
ochronie tych informacji, w szczegélnosci okresowa kontrola ewidencji
materiatéw i obiegu dokumentéw,

4) Bezposredni nadzér nad obiegiem informacji niejawnych,

5) Kontrola  przestrzegania wladciwego oznaczania i rejestrowania
dokumentéw  zawierajagcych informacje niejawne, ktére zostaly
udostgpnione pracownikom,

6) Udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom
posiadajagcym stosowne po$wiadczenie bezpieczenstwa,

7) Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

8) Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

9) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych odbycie przeszkolenia w zakresie
informacji niejawnych,

10) W przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji
niejawnych zawiadamia o tym Burmistrza i podejmuje niezwloczne
dzialania zmierzajace do wyjasnienia okolicznoséci tego naruszenia oraz
ograniczania jego negatywnych skutkéw,

11) Przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego — zwyklego — w
odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy pracach
zwigzanych z dostgpem do informacji niejawnych,

12)  Wydawanie po$wiadczen bezpieczenstwa — upowazniajgcych do dostepu
do informacji niejawnych przekazujac je osobie sprawdzanej i
zawiadamiajgc o tym Burmistrza,

13) Odmawianie wydania po§wiadczenia bezpieczenstwa,

14)  Pisemne zawiadamianie Burmistrza o odmowie wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa,

15)  Przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, ktére
Iaczg si¢ z dostepem do informacji niejawnych,

16) Prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz o0séb
dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do
informacji niejawnych,

17) Prowadzenie ewidencji osob, ktére uzyskaly poswiadczenie
bezpieczenstwa, a takze oséb ktére zajmujg stanowisko lub wykonujg
prace, z ktorymi faczy si¢ dostep do informacji niejawnych,

18) Dokonywanie przegladu stanowisk oraz sporzgdzanie wykazu stanowisk
i 0s6b dopuszczonych do informacji niejawnych,

. Prowadzenie caloksztattu spraw dotyczacych dziatalnosci i funkcjonowania
Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy oraz wspélpraca z tymi
jednostkami.

§ 35
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Do zadanh samodzielnego stanowiska Stuzby BHP nalezy:

L.

Realizacja zadafn wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2
wrzesnia 1997r. w sprawie stuzby bezpieczenistwa i higieny pracy.

§36

Do zadan Obslugi Prawnej nalezy w szczegé6lnosci:

1.

2.

W

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw aktéw normatywnych, uméw
cywilno — prawnych,

Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie stosowania
prawa,

. Informowanie o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie

objetym dziatalnoécig Gminy,
Uczestnictwo w prowadzonych przez gming rokowaniach,

. Wystgpowanie w charakterze petnomocnika Burmistrza w postepowaniu

sagdowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi,

. Opiniowanie projektéw wigzacych ustalef dotyczacych w szczegdlnosci:

a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

b) zawierania umowy dlugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej
rozporzadzania mieniem znacznej wartosci,

¢) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

d) spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

e) umarzanie wierzytelnosci,

f) sporzadzanie zawiadomien do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego
Znamiona przestgpstwa.

§ 37

Do zadah samodzielnego stanowiska d.s. Obstugi Informatycznej Urzedu
i Administratora Bezpieczefistwa Informacji nalezy:

1.
2.
3.

Realizacja przepiséw o ochronie danych osobowych.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych osobowych w systemie informacyjnym.
Przeciwdziatanie dostepowi o0séb niepowotanych do systemu w ktorym
przetwarzane sg dane osobowe.

Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszeh
w systemie zabezpieczen.

. Realizacja przepiséw ustawy o dostgpie do informacji publicznej i przepiséw

wydanych na jej podstawie.

. Wykonywanie obowigzkéw administratora bezpieczefistwa  informacji

niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy.
Zapewnienie bezpieczenstwa systeméw i sieci teleinformatycznych.
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8. Kontrola funkcjonowania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych.

9. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczeristwa teleinformatycznego,
archiwizowanie zbior6w na nosnikach informatycznych.

10. Zabezpieczenie sieci komputerowej oraz poszczegélnych stanowisk przed
ingerencjg oséb nieupowaznionych oraz zapewnienie ochrony przed wirusami
komputerowymi.

11.Sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim
oprogramowaniem,

12.Dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego, programéw komputerowych
i ich wdrazanie.

13.Instalowanie 1 konfigurowanie nowych komputeréw, drukarek i innych
urzadzen komputerowych,

14.Prowadzenie ewidencji sprzgtu, oprogramowania i licencji.

15.Usuwanie drobnych awarii sprzetu komputerowego.

16.Prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publiczne;.

17.Prowadzenie strony internetowej Urzedu,

18.Podstawowe szkolenie pracownikéw oraz udzielanie pomocy w zakresie
obstugi komputeréow oraz dziatajacych programéw komputerowych.

19.Koordynacja i organizacja systeméw informatycznych zwigzanych z
wyborami.

Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu

§ 38

Urzad Miasta i Gminy jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00
do 15.00.

§ 39

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, swieta i dni dodatkowo
wolne od pracy.

§ 40

1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskéw w Utrzedzie
Gminy w poniedzialki w godz. od 9.00 do 12.00. W przypadku, gdy dzien
wyznaczony do przyjmowania interesantéw jest dniem ustawowo wolnym od
pracy, interesanci przyjmowani sg w nastepny dzien.

2. Pracownicy przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w Urzedzie
Miasta i Gminy od poniedziatku do czwartku w godz. od 8.00 do 14.30.

3. W przypadku, gdy dzieh wyznaczony do przyjmowania interesantow jest

dniem ustawowo wolnym od pracy, interesanci przyjmowani s3 w nastepny
dzien.
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4. Sekretarz Miasta i Gminy i kierownicy referatéw przyjmuja interesantow w
sprawach skarg i wnioskéw od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do
14.30 w ramach swoich mozliwogci czasowych.

5. Z przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw sporzagdzane sg
protokoty.

Rozdzial VI

Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu aktéw organéw Gminy
i umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

§ 41

1. Rada Miejska uchwala uchwaty:
a) 0 znaczeniu wewnetrznym,
b) stanowiace prawo miejscowe,
2. Uchwaty podlegaja rejestracji.
. Rejestr prowadzi pracownik Referatu Organizacyjnego

W

§ 42
1. Burmistrz wydaje akty w formie:
a) zarzgdzen,
b) decyzji administracyjnych, postanowien
2. Zarzadzenia podlegaja rejestracii.
3. Rejestr prowadzi pracownik Referatu Organizacyjnego

§ 43

Oprécz rejestracji uchwat i zarzadzen Urzad prowadzi zbiér:
1. wniosk6éw i uchwat komisji Rady,
2. interpelacji i wnioskéw radnych,
3. skarg i wnioskéw,
4. wydanych upowaznien.

§ 44
1. Projekty aktéw wydawanych przez Rade Miejska i Burmistrza przygotowujg
wlasciwi merytorycznie pracownicy Urzedu.
2. Za poprawnos¢ prawng przygotowanych projektéw odpowiada radca prawny.

§ 45

Sposéb tworzenia i przygotowania aktéw prawnych Rady Gminy i Burmistrza
okresla statut Gminy Nowy Korczyn.
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§ 46

Pracownicy w zakresie swoich obowiazkéw sg zobowigzani do biezacego

aktualizowania i przekazywania informacji publicznej do zamieszczania na stronie
internetowej BIP Urzgdu Miasta i Gminy Nowy Korczyn.

Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli

§ 47

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w Urzedzie zgodnie
z wlasciwoscig miejscows i rzeczows, w terminach okres§lonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego oraz w ustawach szczego6lnych.

2. Sprawy wniesione przez obywateli sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.

§ 48

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujgc si¢ przepisami prawa.

§ 49

1. Pracownicy Urzedu sg zobowiazani do zalatwienia interesanta na jednym
stanowisku pracy, zalatwiajac wszelkie formalnosci z innymi stanowiskami,
celem ostatecznego, terminowego zatatwienia wniesionej sprawy.

2. Pracownicy Urzedu obshugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy
oraz wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygania spraw niezwlocznie lub okresleniu terminu zalatwienia

sprawy,
c) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania wydanych rozstrzygnie¢,

d) przestrzegania obowigzkéw wynikajacych z ustaw o ochronie danych

osobowych, o ochronie informacji niejawnych, o dostepie do informacji
publicznej.

§ 50

Interesanci majg prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub
telefoniczne;j.
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Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnoéci Kontrolnej

§ 51
W Urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
§52

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonuje Sekretarz Miasta i Gminy, a w zakresie
spraw finansowych Skarbnik Miasta i Gminy.

§ 53

1. Kontrolg zewnetrzng wykonuja w zakresie przyznanych przez Burmistrza
pelnomocnictw:

a) W zakresie spraw finansowych — Skarbnik Miasta i Gminy,

b) w zakresie pozostatych spraw — Sekretarz Miasta i Gminy , kierownicy
referatéw, pracownicy samodzielnych stanowisk.

2. Szczegblows organizacje dziatalnosci kontrolnej stanowi zatacznik nr 3 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Korczynie.

Rozdzial IX
Ochrona informacji niejawnych

§ 54

1. W celu ochrony intereséw obywateli i jednostek samorzagdowych w urzedzie sa
tworzone i przechowywane dokumenty stanowigce taj emnicg stuzbows.

2. Burmistrz powotuje odrebnym zarzadzeniem pelnomocnika ochrony w
urzedzie.

3. Dokumenty niejawne stanowigce tajemnice stuzbowg z klauzulg ,,poufne”

przechowywane sg w kancelarii dokumentéw poufnych, za ktérg odpowiada
kierownik kancelarii.

Rozdzial X
Przepisy koncowe

§ 55
Zalaczniki nr 1 — 3 do Regulaminu stanowia jego integralng czes¢.
§ 56
Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla Jego wprowadzenia,
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§ 57

Zakresy czynno$ci poszczegblnych pracownikéw znajduja sie w ich aktach
osobowych.

§ 58
W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadafi obronnych, zarzadzania

kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okre$la Regulamin Urzedu Miasta i

Gminy w Nowym Korczynie na okres zagrozenia bezpieczefistwa panstwa i czas
wojny.
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Zatlgcznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta i Gminy w Nowym Korczynie

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1
Burmistrz podpisuje:
- zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,
. pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na Zewnatrz,
- pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnogci Gminy,
- odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw Referatow,
. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
6. pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma

wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

7. pisma zawierajace o$wiadczenia wolj Urzgdu jako pracodawcy,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami
administracji,

9. odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10. pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaricéw zglaszane za
posrednictwem radnych,

11. inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz, Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza.
§3

UV W =

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
zadan.

§ 4

Pracownicy przygotowu; acy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych,
parafuja je swoim podpisem, umieszczonym na koficu tekstu projektu z lewej strony.

§5

Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw Referatéw oraz pracownikow na
samodzielnych stanowiskach do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajagcych w ich zakresach czynnosci, w tym do wydawania decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej.
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Zatqcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Korczynie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY W NOWYM KORCZYNIE

FINANSOWO

PODATKOWY
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Korczynie

KONTROLA WEWNETRZNA
§1
W Urzedzie Miasta i Gminy sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§2
Do przeprowadzenie kontroli w Urzedzie upowaznieni sa:
a) Burmistrz,

b) Skarbnik, Sekretarz Miasta i Gminy w zakresie powierzonym przez
Burmistrza,
¢) kierownicy Referatéw w stosunku do swoich podwiadnych,

d) pracownicy Urzedu, ktérych kompetencje kontroli wynikaja z innych
przepisow.

§3
1. Kontrola moze dotyczyé:
a) calosci spraw prowadzonych przez pracownika lub referat,

b) grupy spraw okreslonych tematycznie lub czasookresem ich zatatwiania przez
pracownika lub referat,

¢) jednej sprawy.
2. Kontrola pracownikéw i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznoéci.

§ 4

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie

sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdzialania im
W przysztosci.

§5

Dokumentacja przez pracownika powinna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mégt
okaza¢ zadane dokumenty, korespondencije i inne materiaty zwigzane z kontrolg.

§6
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W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujgce rodzaje kontroli:

1.

2.

w

kompleksowe — obejmujace calo$¢ lub obszerna cze$é dziatalnosci
poszczegdlnych komoérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
problemowe — obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu
dziatalno$ci kontrolowanej komorki lub stanowiska, stanowiace niewielki
fragment jego dziatalnosci,

. wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem

oraz stopnia przygotowania,
biezace — obejmujgce czynnosci w toku

. sprawdzajgce — majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,

w szczegllnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli

zostaly uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki
organizacyjnej lub stanowiska.

§7

. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w spos6b umozliwiajacy bezstronne

1 rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej
komorki  organizacyjnej Urzedu lub  stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng wedlug kryteriéw okre§lonych w § 3 pkt 2.

Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku
postepowania kontrolnego.

. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem.

Jako dowody mogg byé wykorzystane w szczegdlnoéci dokumenty, wyniki
ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i
oswiadczenia kontrolowanych.

§ 8

. Z przeprowadzone] kontroli kompleksowej sporzadza sie¢ w terminie 14 dni od

daty jej zakonczenia protokét pokontrolny.

. Protokét powinien zawiera¢:

a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,

b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

¢) daty rozpoczgcia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki organizacyjnej lub
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynno$ci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski
kontroli wskazujacej na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie
dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej
komorki organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane
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stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokolu z podaniem

przyczyny odmowy,
1) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia  stwierdzonych
nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje
Burmistrz.

§9

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowane;
komérki lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowiazane do
zlozenia na rece kontrolujagcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
Wwyjasnienia jej przyczyny.

§10

Protokét sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg Burmistrz i kierownik
kontrolowanej komérki lub osoba zajmujgca kontrolowane stanowisko.

§ 11

1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa

zawierajaca  odpowiednio elementy  przewidziane dla protokohu
pokontrolnego.

2. Burmistrz moze polecié sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych
kontroli  niz kompleksowa.

§ 12

Kontrole przeprowadzane przez Komisj¢ Rewizyjng odbywaja si¢ wedlug zasad
szczegllnych przewidzianych w Statucie Gminy.
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