Zalgcznik do zarzadzenia Nr 15a/2026
Burmistrza Miasta i Gminy Nowy Korczyn
z dnija 15 kwietnia 2026 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W NOWYM KORCZYNIE

Rozdzial I
Postanowienia ogélne
§ 1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Nowy Korczyn, zwany dalej ,,Regulaminem”,

okresla organizacje wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Nowy Korczyn,

zwanego dalej ,,Urzgdem”, oraz zakres dziatania komérek organizacyjnych i stanowisk pracy.

§2
Urzad Miasta i Gminy Nowy Korczyn stanowi jednostke organizacyjna Gminy Nowy Korczyn,
przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

§ 3

1. Urzad jest jednostka budzetowsg Gminy.

2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktéry kieruje jego pracg przy pomocy Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika oraz wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuizbowego
wobec pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

4. Adres Urzgdu: ul. Krakowska 1, 28-136 Nowy Korczyn.

§4

1. Zastgpca Burmistrza oraz Sekretarz realizuja zadania w zakresie okreslonym przez
Burmistrza.

2. W przypadku nieobecnosci Burmistrza jego obowiazki wykonuje Zastepca Burmistrza. W
przypadku jednoczesnej nicobecnosci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza obowigzki te
wykonuje Sekretarz, w zakresie wynikajacym z udzielonych upowaznien.

3. Szczegblowy zakres zadafi Zastepcy Burmistrza, Sekretarza oraz pracownikéw Urzedu
okreslaja zakresy czynnosci.

(9%}

§5
W Urzedzie przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania
administracyjnego, chyba ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§ 6

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

2. Szczeglowe zasady podpisywania pism okre§la zalacznik nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy Nowy Korczyn.

Rozdzial IT
Struktura Organizacyjna Urzedu
§7

1. Urzad jest jednostka organizacyjng zapewniajgca obstuge Burmistrza, Rady Miejskiej oraz
Jej komisji.

2. Do zakresu dziatania Urz¢du nalezy wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z przepiséw
prawa, w szczegélnosci zadan wlasnych, zleconych oraz powierzonych na podstawie
porozumien.

§ 8
W szczegblnosei do zadafi Urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do dziatania organéw Gminy, w tym projektéw
uchwal, decyzji administracyjnych oraz innych rozstrzygnie,

2) wykonywanie zadah Gminy na podstawie udzielonych upowazniet,

3) przygotowywanie projektu budzetu Gminy oraz zapewnienie jego realizacji,
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4) wykonywanie obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa oraz aktow organéw Gminy,
5) realizacja zadafi z zakresu obronnosci, ochrony ludno$ci i zarzadzania kryzysowego
wynikajacych z odrgbnych przepisow.
§9
W skiad Urzedu wchodzg nastepujace stanowiska i komoérki organizacyjne:
1) Burmistrz, symbol: BMG,
2) Zastgpca Burmistrza, symbol: ZBMG,
3) Sekretarz, symbol: SMG,
4) Skarbnik, symbol: KMG,
5) Referat Organizacyjny, symbol: ORG,
6) Referat Finansowo-Podatkowy, symbol: KFBiP,
7) Referat Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska i
Mienia Komunalnego, symbol: ZITS,
8) Referat Gospodarki Komunalnej, symbol: RGK,
9) Urzad Stanu Cywilnego, symbol: USC,
10) Stanowisko do spraw zdrowia, o$wiaty, kultury, rekreacji i przeciwdzialania alkoholizmowi,
symbol: OZOKR,
11) Stanowisko do spraw zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej -
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych, symbol: WZKOC,
12) Stanowisko do spraw obstugi informatycznej urz¢du, symbol: OINF,
13) Inspektor Ochrony Danych, symbol: IOD,
14) Stanowiska pomocnicze i obstugi.
§ 10
W skiad Referatu Organizacyjnego wchodza nastgpujace stanowiska:
1) stanowisko ds. kadr i obstugi archiwum zakladowego
2) stanowisko ds. organizacyjno-kancelaryjnych
3) stanowisko ds. obshugi Rady Miejskiej i spraw gospodarczo-administracyjnych Urzedu,
4) stanowisko ds. obstugi interesanta.
§ 11
W sktad Referatu Finansowo-Podatkowego wchodzg nast¢pujace stanowiska:
1) kierownik referatu: Skarbnik Gminy,
2) wieloosobowe stanowisko d.s. ksiggowosci budzetowej,
3) wieloosobowe stanowisko d.s. ksiggowosci podatkow i oplat,
4) wieloosobowe stanowisko d.s. wymiaru podatkéw i oplat.
§ 12
W sklad Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony Srodowiska
i Mienia Komunalnego wchodzg nastepujace stanowiska:
1) kierownik referatu,
2) wieloosobowe stanowisko d.s. budownictwa, planowania przestrzennego, gospodarki
nieruchomosciami, rolnictwa i ochrony $rodowiska.
§13
W skiad Referatu Gospodarki Komunalnej wehodza nastgpujace stanowiska:
1) kierownik referatu: Zastgpca Burmistrza,
2) stanowisko do spraw obstugi dziatalnosci gospodarki komunalnej,
3) wieloosobowe stanowisko: konserwator,
4) wieloosobowe stanowisko: robotnik,
5) wieloosobowe stanowisko: kierowca.
§ 14
W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodza:
1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2. Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.
§ 15
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Zadania w zakresie Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej -
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych realizuje pracownik w ramach samodzielnego
stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej - Petnomocnik
Ochrony Informacji Niejawnych
§ 16
Zadania w zakresie Zdrowia, Oswiaty, Kultury, Rekreacji i Przeciwdzialania Alkoholizmowi
realizuje pracownik w ramach samodzielnego stanowiska ds. zdrowia, os$wiaty, kultury, rekreacji i
przeciwdzialania alkoholizmowi.
§ 17
Zadania w zakresie Obslugi Informatycznej i bezpieczefistwa informacji realizuje pracownik
w ramach samodzielnego stanowiska ds. obstugi informatycznej Urzedu.
§18
Zadania Inspektora Ochrony Danych realizuje Inspektor Ochrony Danych wyznaczony zgodnie
zart. 37 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.).
§ 19
Obstugg prawng Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy prowadzi radca prawny lub
adwokat zatrudniony na podstawie umowy zlecenia.
§ 20
Podziatu zadan migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami dokonuje Burmistrz.
§ 21
Podzialu zadar pomigdzy stanowiskami pracy w ramach referatu dokonuje kierownik referatu.
§22
1. Referatami kieruja kierownicy, ktérzy sa odpowiedzialni za:
1) nalezytg organizacje pracy,
2) prawidtowe, sprawne i terminowe wykonywanie zadan,
3) koordynacje pracy podlegtych pracownikéw,
4) biezgce wdrazanie przepiséw prawa,
5) przygotowanie sprawozdan z realizacji zadan.

2. Kierownicy petnig funkcj¢ bezposrednich przetozonych wobec zatrudnionych w referacie
pracownikow.

3. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petnié obowigzkéw shuzbowych z powodu
urlopu, choroby lub innych przyczyn, wéwczas zastgpuje go pracownik posiadajacy
upowaznienie do zastgpstwa lub wskazany przez Sekretarza Miasta i Gminy.

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

5. Zatrudnieni w referatach i komoérkach organizacyjnych pracownicy odpowiedzialni sg
wykonywanie zadan okréslonych w odrebnych zakresach czynnosci.

6. Zakresy czynnoéci dla pracownikéw referatu przygotowujg i przedstawiaja do zatwierdzenia
bezposredni przetozeni.

§ 23
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalgcznik mr 2 do
niniejszego Regulaminu.
Rozdzial IIT
Zakres dzialania kierownictwa Urzedu Gminy Nowy Korczyn - Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
§ 24
Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegélnosci:
1) reprezentacja Gminy na zewnatrz,
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2) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy i Urzedu,

3) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

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

5) kierowanie biezacymi sprawami 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 komorki organizacyjne Urzgdu oraz
jego pracownikow,

8) podziat obowigzkéw pomigdzy komorki organizacyjne i stanowiska, koordynowanie ich
pracy oraz ustalenie zasad ich wspotpracy,

9) rozstrzyganie ewentualnych sporéw kompetencyjnych migdzy poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi,

10) egzekwowanie przestrzegania przez pracownikéw dyscypliny pracy,

11) ogdlny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

12) sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gming i podlegle jednostki organizacyjne,

13) wykonywanie zadan organu ochrony ludnosci i obrony cywilnej okreslonych
w przepisach prawa oraz kierowanie dzialaniami zwiazanymi z zarzadzaniem
kryzysowym na terenie Gminy,

14) sporzadzanie projektu uchwaly budzetowej oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej i przedkladanie ich Radzie Miejskiej oraz Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

15) zapewnienie jawno$ci gospodarowania S$rodkami publicznymi oraz informowanie
mieszkancow o dzialalnosci Gminy w zakresie okre§lonym przepisami prawa,

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

17) wykonywanie budzetu Gminy oraz gospodarowanie mieniem komunalnym,

18)kierowanie dzialaniami zwigzanymi z zapobieganiem sytuacjom kryzysowym,
reagowaniem na nie oraz usuwaniem ich skutkéw,

19) przygotowywanie projektow uchwat i przedkladanie ich Radzie Miejskiej,

20) okreslenie sposobu wykonania uchwal,

21) przedkladanie podjetych uchwal Wojewodzie Swictokrzyskiemu oraz w zakresie spraw
finansowych Regionalnej Izbie Obrachunkowe;j,

22) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadcze;j,

23) zapewnienie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz
bezpieczenstwa informacji,

24) sprawowanie nadzoru nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem skarg, wnioskow
i petycji.

25) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

26) wykonywanie zadan kierownika jednostki organizacyjnej wynikajacych z przepiséow
o ochronie informacji niejawnych, w tym powotywanie petnomocnika ochrony,

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

28) nadzér bezposredni nad praca podleghlych stanowisk i komoérek organizacyjnych:

a) Zastgpcy Burmistrza,

b) Sekretarza,

c) Skarbnika,

d) Stanowiska ds. Zarzadzania Kryzysowego, Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej
- Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawne;j,
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¢) Urzedu Stanu Cywilnego,
f) Obstugi prawne;.
§ 25
Do zakresu zadan Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegélnosci:

1) petnienie obowigzkéw kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Burmistrza lub w przypadku
innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Burmistrza, a w
szczego6lnoscei:

a) wykonywanie zadafh i kompetencji Burmistrza podczas jego nieobecnosci lub
niemoznosci petnienia obowiazk6éw, w zakresie wynikajagcym z przepiséw prawa
oraz udzielonych upowaznien i petnomocnictw,

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

¢) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy podlegtymi komérkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy.

2) wspotudzial w planowaniu wydatkéw zwiagzanych z funkcjonowaniem Urzedu oraz
nadzor nad realizacja zadan powierzonych przez Burmistrza,

3) koordynowanie realizacji inwestycji gminnych,

4) przygotowywanie projektéw uchwat i innych materialéw na sesje Rady Miejskiej
w zakresie powierzonym przez Burmistrza,

5) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Referatem Gospodarki Komunalnej oraz pelnienie funkcji kierownika tego
referatu,

b) Referatem Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Mienia Komunalnego,

¢) stanowiskami pomocniczymi i obslugi oraz innymi pracownikami
podporzadkowanymi organizacyjnie Zastepcy Burmistrza,

6) koordynuje przygotowanie, realizacj¢ i rozliczanie projektéw wspotfinansowanych ze
srodkow krajowych i europejskich, w tym przygotowanie wnioskéw o dofinansowanie.

7) nadzoruje realizacje zadan zwigzanych z gospodarka komunalng, infrastruktura
techniczng, zaopatrzeniem w wode i odprowadzaniem $ciekéw,

8) prowadzi sprawy zwigzane z opracowywaniem, weryfikacja i procedowaniem taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekow,

9) bezposrednio nadzoruje pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach do spraw
konserwacji sieci, urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych oraz kontroluje prace
tych pracownikéw,

10) wykonywanie innych zadati powierzonych przez Burmistrza.

§ 26
1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizacje jego pracy.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnoscei:

1) koordynowanie pracy komorek organizacyjnych Urzedu,

2) nadzorowanie przestrzegania regulaminéw, procedur i instrukcji obowigznjacych w
Urzedzie,

3) nadzorowanie organizacji pracy, dyscypliny pracy oraz prawidlowej realizacji zadan
przez komorki organizacyjne Urzedu,

4) nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych pracownikéw Urzedu, z wylaczeniem
czynnosci z zakresu prawa pracy zastrzezonych dla Burmistrza,

5) organizowanie stuzby przygotowawczej oraz procesu adaptacji nowo zatrudnionych
pracownikow,

6) nadzorowanie rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji wptywajacych do Urzedu,

7) koordynowanie organizacji wybor6w, referendéw oraz spiséw powszechnych,

8) nadzorowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publiczne;j,
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9) nadzorowanie funkcjonowania kancelarii Urzgdu oraz archiwum zakladowego,

10) koordynowanie wspdlpracy z Radag Miejskg oraz obstugi organizacyjnej Rady Miejskiej
i jej komisji,

11)koordynowanie kontroli wewnetrznej oraz monitorowanie realizacji zalecen
pokontrolnych,

12) inicjowanie dziatann usprawniajacych funkcjonowanie Urzedu oraz racjonalizujacych
koszty jego dzialalnosci,

13) koordynowanie dziatan zwiazanych z bezpieczenstwem informacji oraz nadzorowanie
realizacji wymagan wynikajgcych z przepisow o ochronie danych osobowych,
bezpieczenstwie informacji i cyberbezpieczenstwie,

14) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza lub wynikajacych
z odrgbnych przepiséw prawa.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Organizacyjnym oraz innymi
komoérkami organizacyjnymi wskazanymi w schemacie organizacyjnym Urzedu.
§27
1. 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 Rad¢ Miejska,

¢) analizuje budzet i na biezaco informuje Burmistrza o jego realizacji,

d) kontrasygnuje czynno$ci prawne mogace spowodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych i udziela upowaznienia innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

e) informuje Rade Miejska o odmowie zlozenia kontrasygnaty wzglednie
sytuacji, ktora takg odmowe mogla spowodowac,

f) wspdldziata w sporzadzaniu sprawozdawczosdci budzetowej,

g) sporzadzanie projektow dokumentéw  stanowiacych podstawe do
dokonywania zmian w budzecie,

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

2) Rachunkowosci i podatkéw, w tym:

a) prowadzi rozliczenia,

b) dokonuje kontroli finansowej i organizuje obieg dokumentow,

¢) realizuje ustawy o dochodach i finansach gmin, o podatkach i oplacie
skarbowe;j,

d) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie
rachunkowosci.

2. Skarbnik jako kierownik Referatu Finansowo-Podatkowego:
1) peini nadzér nad wypelnianiem obowigzkéw shuzbowych przez podleglych
pracownikow,
2) opiniuje obsade personalng referatu,
3) wystepuje do Burmistrza z wnioskami personalnymi dotyczacymi realizowania
stosunku pracy przez pracownikéw Referatu,
4) nadzoruje realizowanie przez pracownikéw zatrudnionych w Referacie Finansowym
przepiséw prawnych,
5) opracowuje zakresy czynnosci dla poszczegbélnych stanowisk w Referacie
Finansowym.
3. Skarbnik sprawuje kontrole wewnetrzng i zewne¢trzna nad jednostkami podlegltymi
w zakresie ustalonym przez Burmistrza wynikajagcym z ustaw i przepisow szczegélnych.
4. W razie nieobecno$ci Skarbnika lub w innym przypadku czasowej niemoznosci
wykonywania obowigzkdw, obowiazki jego wykonuje osoba upowazniona przez Skarbnika.
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Rozdzial IV
Zakres dzialania poszczegélnych referatéw i komérek organizacyjnych
§ 28
Do wspolnych zadan wszystkich referatéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:

1) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej, zarzadzen Burmistrza oraz innych
dokument6w i rozstrzygnigé nalezacych do zakresu ich dzialania;

2) realizacja uchwat Rady Miejskiej, zarzadzeri Burmistrza oraz innych zadan wynikajgcych
z obowigzujacych przepiséw prawa;

3) monitorowanie zmian przepisow prawa oraz wdrazanie ich w zakresie wiasciwosci danej
komorki organizacyijnej;

4) opracowywanie analiz, ocen, informacji, prognoz, sprawozdaf i innych materiatow
niezbgdnych do realizacji zadafi Gminy;

5) zapewnienie zgodnej z prawem, rzetelnej i terminowej realizacji powierzonych zadan;

6) wspoldziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi
Gminy oraz podmiotami zewnetrznymi przy realizacji zadan publicznych;

7) przygotowywanie materialéw i zapewnienie merytorycznej obstugi Rady Miejskiej oraz jej
komisji w zakresie whasciwosci danej komérki organizacyjnej;

8) rozpatrywanie i zatatwianie interpelacji, zapytan i wnioskéw radnych, skarg, wnioskow,
petycji oraz innych wystapien mieszkaficow w zakresie swojej wlasciwosci;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz przygotowywanie projektow decyzji,
postanowiefi, zaswiadczen i innych aktéw administracyjnych;

10) prowadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z przepisami
kancelaryjnymi, archiwalnymi, jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz zasadami obiegu
dokumentéw obowiazujacymi w Urzedzie;

11) realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw o ochronie danych osobowych, dostepie
do informacji publicznej, kontroli zarzadczej, ochronie informacji oraz bezpieczenstwie
informacji;

12) wykonywanie zadat zwigzanych z obronnoscia panstwa, ochrona ludnosci, zarzadzaniem
kryzysowym, ochrong infrastruktury krytycznej, bezpieczenstwem publicznym oraz
usuwaniem skutkéw sytuacji kryzysowych i klgsk zywiolowych, zgodnie z wlasciwoscia
rzeczowa komorki organizacyjnej;

13)udziat w przygotowaniu i realizacji przedsigwzigé obronnych, szkoleniach obronnych,
¢wiczeniach oraz pracach zespoléw powolywanych do realizacji zadan zwigzanych z
bezpieczenstwem panstwa i bezpieczefistwem Gminy;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza
lub Skarbnika w zakresie ich kompetencji.

§29
Do zadafi Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie obstugi kancelaryjnej i organizacyjnej Urzedu, w szczegélnosci prowadzenie
kancelarii ogélnej, przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie korespondencji oraz
dokumentéw, prowadzenie wysytki korespondencji, obstuga tablic ogloszen oraz udzielanie
informacji interesantom o sposobie zatatwiania spraw w Urzedzie;

2) prowadzenie sekretariatu Burmistrza oraz organizacja pracy Urzedu w zakresie Zapewnienia
wiasciwej obstugi mieszkancéw i interesantow;

3) prowadzenie archiwum zakladowego oraz wykonywanie czynnogci zwigzanych
z przechowywaniem, udostgpnianiem i archiwizowaniem dokumentacji Urzedu;

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych Jjednostek
organizacyjnych, w szczegélnosci dotyczacych nawigzywania i rozwiazywania stosunku
pracy, prowadzenia akt osobowych, czasu pracy, urlopéw, wynagrodzef, nagréd, Kar,
awansow, badan lekarskich, §wiadczefi pracowniczych, spraw emerytalnych i rentowych
oraz sprawozdawczosci kadrowej;
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5) organizowanie i koordynowanie doskonalenia zawodowego pracownikéw oraz wspolpraca z
instytucjami rynku pracy w zakresie organizacji stazy, prac interwencyjnych i innych form
aktywizacji zawodowej;

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg i nadzorem nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi;

7) prowadzenie spraw zwiazanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem i ewidencjonowaniem
skarg, wnioskdw oraz petycji kierowanych do organéw Gminy;

8) zapewnienie obstugi organizacyjnej, kancelaryjnej i technicznej Rady Miejskiej, jej komisji,
Burmistrza oraz jednostek pomocniczych Gminy, w tym przygotowywanie materialow,
prowadzenie rejestrow, ewidencji i dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscig organéw Gminy;

9) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej, zarzadzeri Burmistrza oraz innych rejestrow
i zbiorbw dokumentéw prowadzonych na potrzeby funkcjonowania Urzgdu oraz
przekazywanie aktow wilasciwym organom nadzoru;

10)organizowanie i obstuga wyboréw, referendéw, konsultacji spolecznych oraz wyboréw
organéw jednostek pomocniczych Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z oéwiadczeniami majatkowymi oséb zobowiazanych do ich
skladania oraz realizacja obowigzkéw wynikajgcych z przepiséw dotyczacych jawnosci
zycia publicznego;

12)zapewnienie dostepu do informacji publicznej oraz udostgpnianie dokumentéw organow
Gminy w zakresie okreslonym przepisami prawa;

13)prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych Gminy, w
szczegOlnosci obstuga zebran wiejskich oraz gromadzenie i przekazywanie wiasciwym
organom dokumentéw, wnioskéw, opinii i uchwal;

14) prowadzenie gospodarki materiatowej Urzgdu, zaopatrywanie komorek organizacyjnych w
$rodki trwale, wyposazenie, materialy biurowe, kancelaryjne, eksploatacyjne i srodki
czystosci oraz prowadzenie ewidencji, likwidacji i kasacji sktadnikéw majatkowych;

15)zarzadzanie mieniem Urzedu, administrowanie budynkami i pomieszczeniami
uzytkowanymi przez Urzad, organizowanie ich ochrony, utrzymania, konserwacji oraz
zapewnienie wlasciwego stanu technicznego, porzadku i czystosci;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z pieczeciami urzedowymi, tablicami informacyjnymi,
oznakowaniem budynkéw oraz aktualizacjg informacji udostgpnianych w siedzibie Urzedu;

17) prowadzenie obstugi gospodarczej, administracyjnej i socjalnej Urzedu, w tym planowanie i
analizowanie kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz realizacja wydatkéw zwigzanych z jego
biezacym funkcjonowaniem;

18) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i przepisow szczegélnych pozostajacych
w zakresie dziatania referatu.

§ 30
Do zadan Referatu Finansowo-Podatkowego nalezy:

1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wtasnymi i zasilajacymi,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu
racjonalnego dysponowania $rodkami,

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

4) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

5) wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkows oraz Izbami i Urzedami Skarbowymi.

6) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i nie zaleganiu w zobowigzaniach,

7) pobor i egzekucja podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

8) analiza celowosci i wysokosci wydatkéw budzetowych,

9) przygotowywanie decyzji w sprawach stosowania ulg, odraczania i umorzen naleznosci
podatkowych,

10) sporzadzanie sprawozdawczoséci statystycznej oraz informacji opisowych dotyczacych
realizacji budzetu i dziatalnosci finansowej Gminy,
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11)podejmowanie czynnosci egzekucyjnych,

12) prowadzenie obstugi ksiegowe;j,

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 obowigzujgcymi wymogami w tym zakresie oraz przygotowywanie wnioskéw o platnogé,

17) opracowywanie wnioskéw oraz niezbgdnej dokumentacji do ubiegania si¢ przez Gmine o
pozyczki lub kredyty,

18) sporzadzanie list wynagrodzen dla pracownikéw Urzedu,

19) przekazywanie i rozliczanie skladek ubezpieczen spotecznych z ZUS,

20) prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wptat,
zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkdéw i opfat,

21)kontrola terminowosci wptat naleznosci przez podatnikéw i inkasentow,

22)wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996r. o utrzymaniu
czystosci i porzagdku w gminach.

§ 31
Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej, Gospodarki Przestrzennej, Ochrony
Srodowiska i Mienia Komunalnego nalezy:

1) planowanie, przygotowywanie, realizacja, koordynowanie i nadz6r nad zadaniami
inwestycyjnymi Gminy, w tym inwestycjami z zakresu gospodarki komunalnej,
infrastruktury technicznej oraz przedsigwzigciami wspétfinansowanymi ze $rodkow
zewngetrznych;

2) opracowywanie propozycji do wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych, udzial w
przygotowywaniu strategii, programéw rozwoju Gminy, projektow budzetu oraz
sprawozdan dotyczacych realizowanych zadar;

3) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan ze $rodkéw krajowych i
zagranicznych oraz udziat w realizacji i rozliczaniu projektow;

4) wspélpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadows, instytucjami
oraz innymi podmiotami w zakresie planowania i realizacji wspdlnych przedsiewzigé
inwestycyjnych, w tym przygotowywanie porozumien i uméw;

5) prowadzenie postepowant o udzielenie zaméwien publicznych nalezacych do zakresu
dzialania referatu, udzial w przygotowywaniu dokumentacji zaméwien publicznych,
wspéludzial w opracowywaniu wewnetrznych regulacji dotyczacych zaméwien publicznych
oraz zapewnienie obstugi komisji przetargowych;

6) wykonywanie zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego, w
szczegblnosci przygotowywanie i prowadzenie procedur planistycznych, prowadzenie
rejestrow  aktdéw  planowania  przestrzennego, sporzadzanie analiz  zmian w
zagospodarowaniu przestrzennym oraz przygotowywanie wypiséw, wyryséw i innych
dokumentéw wynikajacych z przepiséw prawa;

7) prowadzenie postgpowan w sprawach ustalania warunkéw zabudowy, lokalizacji inwestycji
celu publicznego oraz innych spraw wynikajacych z przepiséw o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym;

8) wykonywanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami stanowigcymi
wlasnos¢ Gminy, w szczegolnosci w zakresie nabywania, zbywania, zamiany, oddawania w
najem, dzierzawe, uzyczenie, uzytkowanie wieczyste, trwaly zarzad oraz ustanawiania
ograniczonych praw rzeczowych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjag mienia, wykupem nieruchomosci na cele
publiczne, wywlaszczeniami, rozgraniczeniami nieruchomosci, podziatami nieruchomosci
oraz przeksztalceniami praw do nieruchomosci przewidzianymi przepisami prawa;
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10)prowadzenie ewidencji nieruchomosci i mienia komunalnego, udzial w inwentaryzacji
skiadnikéw majgtkowych Gminy oraz wykonywanie czynnosci zwigzanych z
gospodarowaniem nieruchomo$ciami oddanymi w uzytkowanie wieczyste lub trwaly
zarzad;

11)prowadzenie spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa nieruchomosci, nazewnictwem
ulic oraz innymi zadaniami z zakresu ewidencji adresowej;

12) wykonywanie zadan zwigzanych z naliczaniem i ustalaniem optat wynikajacych z przepisow
o gospodarce nieruchomosciami i planowaniu przestrzennym, w tym optat adiacenckich i
rent planistycznych;

13) planowanie, utrzymanie, modernizacja oraz nadzér nad drogami, ulicami, mostami, placami,
parkingami, ciagami pieszymi oraz innymi obiektami infrastruktury drogowej
pozostajgcymi w zarzadzie Gminy;

14)organizowanie i nadzorowanic letniego oraz zimowego utrzymania drég, prowadzenie
spraw zwigzanych z oznakowaniem dr6g, o$wietleniem ulicznym, przystankami
komunikacyjnymi oraz komunikacja publiczna;

15)wykonywanie zadaf zwigzanych z zaopatrzeniem mieszkancow w energie¢ elektryczna,
energie cieplna, gaz, wode oraz zapewnieniem funkcjonowania systemow kanalizacyjnych i
innej infrastruktury technicznej;

16)realizacja zadan z zakresu rolnictwa, rozwoju obszaréw wiejskich i aktywizacji Srodowiska
rolniczego, w tym wspdipraca z izbami rolniczymi, jednostkami doradztwa rolniczego,
Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi instytucjami dzialajacymi
na rzecz rolnictwa;

17)prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat, w tym zwierzat bezdomnych,
sporzadzanie spiséw rolnych, wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym
oraz wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw dotyczacych rolnictwa;

18) wykonywanie zadan z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki wodnej,
gospodarki odpadami, gospodarki éciekowej oraz utrzymania czystosci i porzadku na terenie
Gminy;

19)prowadzenie postepowann administracyjnych oraz wykonywanie innych czynnosci
wynikajacych z przepiséw dotyczacych ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, usuwania
drzew i1 krzewow, lesnictwa, towiectwa i zadrzewien;

20)realizacja programéw i planéw dotyczacych ochrony $rodowiska, prowadzenie wymaganych
ewidencji, rejestrow i wykazow, kontrola przestrzegania przepiséw dotyczacych ochrony
$rodowiska oraz koordynowanie dziatafi zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk
zywiolowych;

21)prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi, w tym przygotowywanie
projektow rozstrzygnig¢é oraz prowadzenie postgpowan administracyjnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem obiektow komunalnych, placow targowych,
miejsc pamigci narodowej oraz innych obiektow pozostajacych w zakresie dzialania
referatu;

23)wykonywanie innych zadanh wynikajacych z ustaw i przepisow szczegdlnych pozostajacych
w zakresie wlasciwosci referatu.

§32
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekow,

2) produkcja i zaopatrzenie mieszkancéw gminy w wodg,

3) odprowadzenie i oczyszczanie $ciekdw (sie¢ kanalizacji Sciekowej i oczyszczalnia),

4) nadzér nad prawidlowg eksploatacja przydomowych oczyszczalni §ciekow,

5) wykonywanie zimowego i letniego utrzymania drég, placéw i ciagow pieszych
administrowanych przez Gming,
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6) utrzymanie porzadku i czystosci na terenach zielonych, cmentarzach wojennych
stanowiacych mienie Gminy,

7) biezgca konserwacja i naprawa sieci kanalizacji deszczowe;j,

8) nadzoér nad prawidlows gospodarka odpadami komunalnymi.

§ 33
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) wykonywanie zadan kierownika Urzedu Stanu Cywilnego wynikajacych z przepiséw prawa
o aktach stanu cywilnego, W szczegdlnosci sporzadzanie, rejestracja, odtwarzanie,
transkrypcja, uzupelnianie, sprostowanie i aktualizacja aktéw stanu cywilnego oraz
prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

2) przyjmowanie o$wiadczen przewidzianych przepisami prawa o aktach stanu cywilnego i
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w szczegdlnosci dotyczacych zawarcia matzefistwa,
uznania ojcostwa, nadania nazwiska oraz innych spraw nalezacych do wlasciwodci
kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

3) wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego, zaswiadczehn oraz innych dokumentéw
przewidzianych przepisami prawa, a takze prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestréw
zwigzanych z ich wydawaniem;

4) wspélpraca z sgdami, organami administracji publicznej, polskimi placéwkami
konsularnymi oraz kosciotami w sprawach wynikajacych z przepiséw dotyczacych
rejestracji stanu cywilnego,

5) prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie oraz archiwizowanie dokumentacji z zakresu
rejestracji stanu cywilnego, w tym przekazywanie materialéw archiwalnych do wiasciwych
archiwow panstwowych,

6) wykonywanie zadan z zakresu ewidencji ludnosci, w szczegélnosci prowadzenie i
aktualizacja rejestrow mieszkancéw oraz rejestru  PESEL, realizacja obowiazku
meldunkowego oraz wydawanie zaswiadczen i rozstrzygnieé administracyjnych w sprawach
meldunkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru PESEL oraz wspélpraca z organami
administracji publiczne] w zakresie danych ewidencyjnych mieszkaficéw, nadawanie
numeréw PESEL cudzoziemcom na podstawie odrgbnych przepis6w prawa,

8) wykonywanie zadann wynikajacych z przepiséw o dowodach osobistych, w szczegdlnosci
przyjmowanie wnioskéw, wydawanie, uniewaznianie, odbieranie i prowadzenie
dokumentacji dotyczacej dowoddw osobistych oraz zastrzezenia numeréw PESEL,

9) prowadzenie archiwizacji dokumentacji z zakresu ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych
oraz udostepnianie danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

10) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja i przeprowadzaniem spiséw powszechnych
oraz innych bada statystycznych realizowanych przez organy statystyki publicznej,

1T) wykonywanie zadati wynikajacych z przepisow prawa wyborczego, w szczegdlnosci
prowadzenie Centralnego Rejestru Wyborcow, sporzgdzanie spisébw wyborcéw oraz
realizacja innych czynnosci zwigzanych z organizacja wyboréw i referendéw,

12) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszami dlugoletniego pozycia matzeriskiego
oraz innych uroczystosci pozostajacych we wiasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego,

13) wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw i przepiséw szczegdlnych pozostajacych
w zakresie wlasciwosci Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci.

§ 34
Do zadafh Samodzielnego stanowiska ds. zdrowia, oSwiaty, kultury, rekreacji
i przeciwdzialania alkoholizmowi nalezy:

1) koordynowanie i wspieranie dziatan z zakresu kultury, sportu i rekreacji na terenie Gminy,

2) realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, w tym tworzenie warunkéw dla rozwoju
rekreacji ruchowej,

3) prowadzenie dzialafi promocyjnych Gminy oraz wspélorganizowanie wydarzeri
kulturalnych, sportowych, rekreacyjnych i promocyjnych,
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4) wspdlpraca oraz obstuga spraw zwigzanych z funkcjonowaniem placéwek o$wiatowych,
instytucji kultury i podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ lecznicza wspdtpracujacych z
Gmina,

5) wykonywanie zadaf 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 napojow alkoholowych stosownych optat z
tego tytutu,

6) realizacja zadan gminy wynikajacych z przepiséw dotyczacych przeciwdziatania przemocy
domowej,

7) opracowanie gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych
oraz Przeciwdzialania Narkomanii i przedstawianie sprawozdan z jego realizacji,
koordynowanie dziatalno$ci Gminnej Komisji do spraw Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz Przeciwdzialania Narkomanii oraz jej obsluga organizacyjno-
techniczna,

8) sprawowanie kontroli nad realizacja programu profilaktyki i rozwiazywania probleméw
alkoholowych oraz przedstawianie sprawozdan z jego realizacji,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem wnioskéw do Gminnej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz wspolpraca z sagdem i innymi instytucjami,

10) wspdldziatanie z organizacjami w zakresie zwalczania patologii spotecznych,

11) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej i edukacyjnej w dziedzinie
przeciwdzialania uzaleznieniom,

12) wspomaganie dzialalno$ci instytucji, stowarzyszenn i o0s6b fizycznych shuizacych
rozwigzywaniu probleméw zwigzanych ze zjawiskami patologii spotecznej, wspolpraca z
jednostkami pomocy spolecznej,

13) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi pomocy spolecznej oraz podmiotami
dzialajgcymi na rzecz 0sob z niepelnosprawnosciami

14) przedkiadanie Radzie Miejskiej projektow uchwal w sprawach liczby punktéw sprzedazy
napojow alkoholowych oraz zasad ich usytuowania,

15) obstuga dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow,

16) prowadzenie spraw z zakresu dowozu dzieci do szkél i placéwek na terenie gminy,

17) realizacja zadan wynikajacych z rzadowych programéw wsparcia uczniéw i rodzin
powierzonych Gminie,

18) wykonywanie zadan zwigzanych z obshiga Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG).

§35
Do zadafi Samodzielnego stanowiska ds. zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony
cywilnej - Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. realizacja zadan z zakresu obronnosci panstwa oraz przygotowan obronnych Gminy, w
szczegblnosci planowanie, organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie wykonywania
zadan obronnych wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa;

2. opracowywanie, aktualizowanie i uzgadnianie dokumentacji dotyczacej funkcjonowania
Gminy w warunkach zagrozenia bezpieczefistwa pafistwa i w czasie wojny, w tym plandéw
operacyjnych, regulamindéw organizacyjnych, dokumentacji stanowisk kierowania oraz
stalego dyzuru; :

3. realizacja zadan zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania bezpieczenstwem
Gminy, $wiadczeniami na rzecz obrony, kwalifikacja wojskowa, akcja kurierska,
obowigzkami panstwa gospodarza (HNS) oraz wspdlpraca z organami administracji
rzgdowej i wojskowej;
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4. organizowanie, planowanie i prowadzenie szkolen, treningéw, éwiczeh oraz innych
przedsigwzig¢ z zakresu spraw obronnych, a takze sporzadzanie analiz, ocen i sprawozdan
dotyczacych realizacji zadan obronnych;

5. realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci opracowywanie i
aktualizacja gminnego planu zarzadzania kryzysowego, monitorowanie zagrozen,
koordynowanie dzialan zapobiegawczych, reagowania i usuwania skutkéw sytuacji
kryzysowych;

6. realizacja zadan z zakresu ochrony Iudnosci i ochrony ludnosci w sytuacjach zagrozen, w
szczegdlnosci planowanie, organizowanie i koordynowanie przedsigwzieé zwiazanych z
ostrzeganiem, alarmowaniem, ewakuacja, zabezpieczeniem ludnosci oraz funkcjonowaniem
systemow wykrywania zagrozen;

7. wspolpraca z podmiotami ochrony ludnosci, stuzbami, inspekcjami, strazami oraz innymi
instytucjami uczestniczacymi w  realizacji zadah zwigzanych z bezpieczefistwem
mieszkancow;

8. wykonywanie zadat Gminy wynikajacych z przepiséw o ochronie przeciwpozarowej oraz
wspblpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych i Pafistwows Straza Pozarna;

9. prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych, w szczeglnosci w zakresie finansowania, wyposazenia, utrzymania gotowosci
operacyjnej, rozliczania ekwiwalentéw oraz gospodarowania majatkiem przekazanym przez
Gming;

10. wykonywanie zadan stuzby bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j
wynikajacych z przepiséw prawa pracy, w szczegélnosci prowadzenie szkolefi, kontroli,
ocen ryzyka zawodowego, postepowan powypadkowych oraz dziatan profilaktycznych;

11. inicjowanie i koordynowanie dziatat zmierzajacych do poprawy warunkéw bezpieczenistwa
pracy, ochrony zdrowia pracownikéw oraz ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie;

12. wykonywanie zadan Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych wynikajacych z ustawy
o ochronie informacji niejawnych, w szczegélnosci zapewnienie ochrony informaciji
niejawnych, prowadzenie postgpowan sprawdzajacych, organizowanie szkole oraz nadzér
nad przestrzeganiem przepis6w w tym zakresie;

13. prowadzenie kancelarii materialéw niejawnych oraz dokumentacji zwigzanej z ochrong
informacji niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

14. wspolpraca z wiasciwymi organami administracji publicznej, stuzbami, inspekcjami,
strazami i innymi podmiotami w zakresie realizacji zadan nalezacych do wlasciwosci
stanowiska;

15. wykonywanie innych zadan wynikajacych z ustaw, aktéw wykonawczych oraz polecen
Burmistrza pozostajacych w zakresie wlasciwosci stanowiska.

§ 36
Do zadafi Obslugi Prawnej nalezy w szczegélnosci:
1) Opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektéw aktéw normatywnych, uméw cywilno-
prawnych,
2) Udzielanie opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w sprawie stosowania prawa,
3) Informowanie o zmianach w obowiazujgcym stanie prawnym w zakresie objetym
dzialalnoscig Gminy,
4) Uczestnictwo w prowadzonych przez gmine rokowaniach,
5) Wystgpowanie w charakterze pelnomocnika Burmistrza w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajacymi,
6) Opiniowanie projektéw wiazacych ustalefi dotyczacych w szczegdlnosci:
a) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
b) zawierania umowy diugoterminowej lub nietypowej, albo dotyczacej rozporzadzania
mieniem znacznej wartosci,
¢) odmowy uznania zgtoszonych roszczen,
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d) spraw zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
€) umarzanie wierzytelnosci,
f) sporzadzanie zawiadomieri do prokuratury o stwierdzeniu czynu noszacego znamiona
przestepstwa.
§ 37
Do zadani Samodzielnego stanowiska d.s. obslugi informatycznej Urzedu nalezy:

1) administrowanie systemami teleinformatycznymi oraz infrastruktura informatyczng Urzedu,

2) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systeméw teleinformatycznych oraz ciaglosci
ich dzialania,

3) zarzadzanie kontami uzytkownikéw, uprawnieniami dostgpu oraz stosowanymi
mechanizmami uwierzytelniania i autoryzacji,

4) administrowanie serwerami, siecig teleinformatyczng oraz urzgdzeniami informatycznymi
wykorzystywanymi w Urze¢dzie,

5) zarzadzanie kopiami zapasowymi oraz nadzorowanie proceséw odtwarzania danych,

6) monitorowanie stanu technicznego systemdéw teleinformatycznych oraz podejmowanie
dzialan majacych na celu zapewnienie ich niezawodnosci i bezpieczenstwa,

7) wdrazanie, utrzymywanie i doskonalenie zabezpieczen technicznych oraz organizacyjnych
shuzacych ochronie systeméw teleinformatycznych i przetwarzanych w nich informacji,

8) monitorowanie zagrozen dla bezpieczefistwa informacji oraz obstuga incydentow
bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwa,

9) wspdlpraca z wlasciwymi podmiotami krajowego systemu cyberbezpieczenstwa, w tym
CSIRT NASK, CSIRT GOV oraz innymi podmiotami wlasciwymi w zakresie obstugi
incydentow,

10)realizacja wymagan wynikajacych z Krajowych Ram Interoperacyjnosci oraz innych
przepisow dotyczacych bezpieczenstwa informacji i cyberbezpieczenstwa,

11)przeprowadzanie analiz podatnosci systeméw teleinformatycznych oraz przedstawianie
propozycji dziatan naprawczych i doskonalgcych,

12)prowadzenie ewidencji  sprzetu komputerowego, urzadzen teleinformatycznych,
oprogramowania oraz licencji,

13)instalowanie, konfigurowanie, aktualizowanie i serwisowanie sprzgtu komputerowego,
urzadzen teleinformatycznych oraz oprogramowania wykorzystywanego w Urzedzie,

14)diagnozowanie i usuwanie awarii sprzgtu komputerowego, urzadzen teleinformatycznych
oraz oprogramowania,

15)administrowanie i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowe;j
Urzedu w zakresie technicznym,

16)zapewnienie  wsparcia technicznego uzytkownikom systeméw  informatycznych
funkcjonujacych w Urzedzie,

17) organizowanie i prowadzenie szkolen oraz dzialan podnoszacych swiadomos¢ pracownikow
w zakresie bezpieczenistwa informacji, ochrony danych osobowych i cyberbezpieczenstwa,

18)koordynowanie dziatan zwiazanych z bezpieczenstwem informacji w Urzedzie,

19) wspdtpraca z Inspektorem Ochrony Danych, kierownikami komérek organizacyjnych oraz
innymi osobami realizujagcymi zadania zwigzane z bezpieczenstwem informacji,

20)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa oraz polecenn Burmistrza
zwigzanych z funkcjonowaniem systemdéw teleinformatycznych i bezpieczenstwem
informacji.

§ 38
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczegdlnoéci:
1) informowanie administratora, pracownikéw oraz podmiotow przetwarzajacych
o obowiazkach wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych,
2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych oraz polityk
i procedur obowigzujgcych w Urzedzie,
3) prowadzenie dzialan doradczych w zakresie ochrony danych osobowych,
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4) monitorowanie realizacji praw os6b, ktérych dane dotycza,

5) udziat w analizach ryzyka oraz ocenach skutkéw dla ochrony danych,

6) wspdlpraca z Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

7) peienie funkcji punktu kontaktowego dla 0séb, ktérych dane dotycza, oraz organu

nadzorczego,
8) wykonywanie innych zadah wynikajacych z przepisow o ochronie danych
osobowych.
Rozdzial V
Tryb pracy Urzedu
§ 39

Urzad Miasta i Gminy jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:00 do 15:00.

§ 40

Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubéw takze w soboty, $wieta i dni dodatkowo wolne od pracy.

1.

2.

§ 41
Burmistrz przyjmuje mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek
w godzinach od 9:00 do 12:00 oraz od 15:00 do 15:30.
Sekretarz, kierownicy referatow oraz pracownicy Urzedu przyjmujg mieszkancow
w sprawach skarg i wnioskéw w godzinach pracy Urzedu.

. Przyjgcia mieszkaficow w sprawach skarg i wnioskéw odbywaja si¢ zgodnie z przepisami

Kodeksu postgpowania administracyjnego oraz przepisami wykonawczymi dotyczacymi
organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.
Z ustnego wniesienia skargi lub wniosku sporzadza si¢ protokét.
Jezeli dzien wyznaczony do przyjmowania mieszkaficéw przypada na dzien ustawowo
wolny od pracy, przyjecia odbywajg si¢ w najblizszym dniu roboczym.
Rozdzial VI
Zasady i tryb postepowania przy opracowaniu aktéw organéw Gminy
i umieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publicznej
§42

. Rada Miejska podejmuje uchwaty w sprawach nalezacych do jej wiasciwosci, okre§lonych

przepisami prawa.

Uchwaly Rady Miejskiej podlegajg rejestracii.

Rejestr uchwal prowadzi Referat Organizacyjny.
§ 43

. Burmistrz wydaje akty i rozstrzygnigcia w formach przewidzianych przepisami prawa,

w szczegOlnoscei zarzadzenia.

Zarzadzenia Burmistrza podlegaja rejestracji.

Rejestr zarzgdzen prowadzi Referat Organizacyjny.
§ 44

. Urzad prowadzi zbiory oraz rejestry wynikajace z obowiazujacych przepiséw prawa.

§ 45

. Projekty aktéw kierowanych pod obrady Rady Miejskiej oraz projekty zarzadzer Burmistrza

przygotowuja wladciwe merytorycznie komdrki organizacyjne Urzedu lub pracownicy
zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy.
Projekty aktéw podlegaja uzgodnieniu i opiniowaniu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz wewngtrznymi zasadami obiegu dokumentéw.

§ 46

. Akty prawa miejscowego podlegaja przekazaniu do publikacji w Dzienniku Urzedowym

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.
Uchwaly, zarzadzenia oraz inne informacje podlegajace udostepnieniu publikuje sie w
Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

§47
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1. Kierownicy referatdbw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy
odpowiadajg za terminowe przekazywanie informacji podlegajacych udostepnieniu w
Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie realizowanych zadan.

2. Za prowadzenie i obstluge Biuletynu Informacji Publicznej odpowiada komoérka
organizacyjna lub pracownik wyznaczony przez Burmistrza.

3. Informacje zamieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja biezacej

aktualizacji.
Rozdzial VII
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw ocbywateli
§ 48

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg zgodnie z wlasciwoscia rzeczows i
miejscowg oraz w terminach okreslonych przepisami prawa.
2. Sprawy wplywajace do Urzedu podlegaja rejestracji i ewidencjonowaniu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami oraz instrukcjg kancelaryjna.
A § 49
Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do rzetelnego, terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania
spraw nalezacych do zakresu ich dzialania.
§ 50
1. Pracownicy Urzedu podejmujg dzialania zmierzajace do zapewnienia sprawnej |i
kompleksowej obstugi mieszkaricow oraz ograniczenia koniecznodci kierowania ich do
wielu stanowisk pracy.
2. Pracownicy obslugujacy interesantéw sg zobowigzani w szczegdlnosci do:
1) udzielania informacji niezbg¢dnych do zalatwienia sprawy,
2) informowania o wymaganych dokumentach oraz trybie postgpowania,
3) informowania o terminach zalatwienia spraw,
4) udzielania informacji o przyshugujacych srodkach odwotawczych i srodkach
zaskarzenia,
5) przestrzegania przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych, ochrony
informacji niejawnych oraz dostgpu do informacji publiczne;j.
§51
Mieszkancy maja prawo do uzyskiwania informacji dotyczacych sposobu zalatwiania spraw oraz
funkcjonowania Urzgdu w formach przewidzianych przepisami prawa.
Rozdzial VIII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej
§52
1. W Urzedzie funkcjonuje system kontroli zarzadczej oraz kontroli wewnetrznej zapewniajacy
realizacje zadan zgodnie z prawem, w sposob efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Kontrola wykonywana jest zgodnie z przepisami prawa oraz wewngtrznymi aktami
normatywnymi obowigzujacymi w Urzedzie.
§53
1. Nadzér nad funkcjonowaniem kontroli zarzadczej sprawuje Burmistrz.
2. W realizacji zadan zwigzanych z kontrola uczestnicza Sekretarz, Skarbnik, kierownicy
referatobw oraz pracownicy w zakresie wynikajacym z powierzonych obowiazkéw
i upowaznien.
§ 54
Szczegdlowe zasady prowadzenia kontroli, monitorowania realizacji zadan oraz funkcjonowania
kontroli zarzadczej okreslaja odrgbne zarzadzenia Burmistrza.
Rozdzial IX
Ochrona informacji niejawnych
§55
1. W Urzedzie zapewnia si¢ ochron¢ informacji niejawnych zgodnie z przepisami ustawy
o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie.
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2. Burmistrz powotuje Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych na zasadach
okreslonych w przepisach prawa.

3. Dokumenty i materialy zawierajgce informacje niejawne sa przechowywane,
ewidencjonowane i udostgpniane zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi
procedurami ochrony informacji niejawnych.

Rozdzial X
Przepisy koicowe

§ 56
Zmiany Regulaminu nastepujg w drodze zarzadzenia Burmistrza.

§57
Szczeg6lowy zakres uprawnien, obowigzkéw i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu okreslaja
zakresy czynnosci.

§58
Szczegélowy organizacje pracy Urzedu w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny okresla Regulamin funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy Nowy
Korezyn w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenistwa pafistwa i w czasie wojny.
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Zalgeznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Korczynie

ZASADY PODPISYWANIA PISM
§1
Burmistrz podpisuje:

1) zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) dokumenty zawierajace oswiadczenia woli w imieniu Gminy, o ile przepisy prawa lub
udzielone pelnomocnictwa nie stanowig inaczej,

4) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje, ktérych rozpatrzenie nalezy do wiasciwosci
Burmistrza,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil 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 zawierajgce o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

10)pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow zglaszane za posrednictwem
radnych,

11)inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

§2
Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma wynikajace z zakresu powierzonych im zadan oraz
posiadanych upowaznien.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.

§4
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim
podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

§5
Burmistrz moze upowazni¢ kierownikéw Referatbw oraz pracownikéw na samodzielnych
stanowiskach do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w ich zakresach
czynnosci, w tym do wydawania decyzji administracyjnych z zakresu administracji publiczne;j.
Burmistrz moze udzielaé upowaznien do podpisywania pism, dokumentéw elektronicznych oraz
decyzji administracyjnych.
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Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Nowym Korczynie

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY NOWY KORCZYN

ma REFLRATU GOSPODARKI KOMUNALNE]

REFERATU INFRASTRUKTURY
TECHNICZNES, GOSPODARK!
PRZESTRZENNEJ, OCHRONY SRODOWISKA |
MIENIA KOMUNALNEGO

ZASTEPCA BURMISTRZA

STANOWISKA POMOCHNICZE | OBSLUGH

REFERAT ORGANIZACYINY

: STANOWISKO DO SPRAW OBSLUGH
[ a7
SRR INFORMATYCZNE)

STANOWISKO DO SPRAW ZDROWIA,

SKARBNIK OSWIATY, KULTURY, REKREACIT )
PRZECIWDZIALANIA ALKOHOLIZMOW!I

STANOWISKA DS. ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGQ. SPRAW OBRONNYCH |
OBRONY CYWILNES - PEENOMOCNIK
OCHRONY INFORMAUH NIEJAWNE]

URZAD STANU CYWILNEGO

INSPEXTOR OCHRONY DANYCH

OBSLUGA PRAWNA
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