ZARZADZENIE NR 39/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KOPRZYWNICA

z dnia 30 czerwca 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Koprzywnicy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

Nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Koprzywnicy stanowiacy zalgcznik do
zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Koprzywnica.

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 12/2023 Burmistrza Miasta i Gminy w Koprzywnicy z dnia 21 lutego 2023 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Koprzywnicy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
Koprzywnica

Aleksandra Klubinska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 39/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Koprzywnica

z dnia 30 czerwca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY W KOPRZYWNICY

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin organizacyjny Urzgedu Miasta i Gminy w Koprzywnicy zwany dalej Regulaminem okresla
organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu.

§2.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming Koprzywnica;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Koprzywnicy;
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Koprzywnicy;

4) Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku USC — nalezy przez to rozumie¢
odpowiednio: Burmistrza Miasta 1Gminy Koprzywnica, Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy
Koprzywnica, Sekretarza Miasta i Gminy Koprzywnica, Skarbnika Miasta i Gminy Koprzywnica,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Koprzywnicy.

5) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ wymieniong w Regulaminie komodrke organizacyjng funkcjonujaca
w Urzedzie.

§ 3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzedu znajduje si¢ przy ulicy 11 Listopada 88 w Koprzywnicy.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji oraz innych organéw funkcjonujacych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania spoczywajacych na
Gminie:
1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych, wtym wynikajacych zustawy zdnia 11 marca 2022 r. o obronie Ojczyzny, aktow
wykonawczych wydanych na jej podstawie i ustaw szczego6lnych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z powiatem,
ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym Ilub
przekazane innym podmiotom na podstawie umow.
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§ 5.
Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegodlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,
4) przygotowywanie do uchwalenia i realizacji budzetu Gminy, oraz innych aktéw organéow Gminy,
5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisOw prawa oraz uchwat organdéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych
organow funkcjonujacych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej, w tym zbioru prawa miejscowego oraz internetowej strony
Gminy,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych, biurowych iarchiwalnych zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 6.
W ramach struktury organizacyjnej wyodrgbnia si¢ nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1. Referat Organizacyjny — symbol OR, w sktad ktérego wchodza stanowiska pracy:
a) Sekretarz wykonujgcy rownoczesnie funkcje Kierownika referatu,
b) stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych - 1 etat,
¢) stanowisko ds. obstugi sekretariatu - 1 etat,

d) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpozarowej
i archiwum — 1 etat,

e) sprzataczki - 2 etaty.
2. Referat Finansowo-Budzetowy — symbol FN, w sktad ktérego wchodzg stanowiska pracy:
a) Skarbnik wykonujacy rownocze$nie funkcje¢ Kierownika referatu,
b) Zastegpca Skarbnika - 1 etat,
¢) stanowisko ds. ptac i rozliczen - 1 etat,
d) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat,
e) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - 1 etat,

f) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru zobowigzan pienieznych i podatku od $rodkéw transportowych -
2 etaty.

3. Urzad Stanu Cywilnego — symbol USC

a) Z-ca Kierownika USC, stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych i spraw
wojskowych wykonujacy rownoczesnie funkcj¢ Kierownika referatu, - 1 etat,

b) stanowisko ds. ewidencji ludno$ci, dowodow osobistych i dziatalno$ci gospodarcze;j - 1 etat.
4. Referat Gospodarki Komunalnej — symbol GK

a) Kierownik referatu - 1 etat,
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b) stanowisko ds. gospodarki komunalne;j - 1 etat,
¢) robotnicy - 5 etatow,
d) konserwatorzy - 5 etaty.
5. Referat Infrastruktury, Inwestycji i Rolnictwa
a) stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i gospodarki gruntami, Kierownik referatu — RS - 1 etat,
b) stanowisko ds. drogownictwa i urbanistyki — DU - 1 etat,
¢) stanowisko ds. inwestycji i zamowien publicznych — symbol ZP - 1 etat.
6. Samodzielne stanowiska pracy:
a) stanowisko ds. obstugi rady — RM - 1 etat,
b) informatyk — IN - 1 etat.

§7.

1. Burmistrz moze zatrudnia¢ osoby na podstawie umowy zlecenia lub umowy o dzieto do wykonania
niezbednych prac, czynnosci administracyjnych lub innych zadan wynikajacych z kompetencji gminy.

2. W razie usprawiedliwionej nieobecnos$ci pracownika samorzadowego Burmistrz moze zatrudni¢
pracownika na umowg o prac¢ na zastepstwo, bez przeprowadzania naboru.

3. Burmistrz moze zatrudnia¢ osoby bezrobotne na stanowiskach pomocniczych i obslugi na podstawie
umowy zawartej z Powiatowym Urzgdem Pracy.

4. Celem zapewnienia pomocy w wykonywaniu obowigzkow stanowiskom urz¢dniczym, odcigzenia
merytorycznych stanowisk urzgdniczych, zgodnie z wykazem stanowisk okreslonych w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych, Burmistrz moze
utworzy¢ stanowiska pomocnicze nie urz¢dnicze - pomoc administracyjna.

§ 8.
W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze:
1. Burmistrz Miasta i Gminy,
. Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy,
. Sekretarz Miasta i Gminy,
. Skarbnik Miasta i Gminy,
. Zastgpca Skarbnika Miasta i Gminy,
. Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

. Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej,

[c BN e Y Y N\

. Kierownik Referatu Infrastruktury, Inwestycji i Rolnictwa.

§9.
Referatami wymienionymi w § 6 kieruja:
1. Referatem Organizacyjnym — Sekretarz,
2. Referatem Finansowo-Budzetowym — Skarbnik,
3. Referatem Infrastruktury, Inwestycji i Rolnictwa — Kierownik Referatu,
4. Referatem Gospodarki Komunalnej — Kierownik Referatu,

5. Urzgdem Stanu Cywilnego — Z-ca Kierownik USC.

§ 10.

1. W przypadkach szczegodlnych, w tym okreslonych ustawg, Burmistrz moze ustanowi¢ pelnomocnikow.
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2. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownikow Referatow oraz
innych pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw w jego imieniu Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

§11.

1. Referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz jednostki organizacyjne gminy prowadza sprawy zwigzane
z realizacja zadan i kompetencji Burmistrza.

2. Wewnatrz referatow nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wytacznie stanowiska pracy.
3. Podziat zadan migdzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy dokonuje Sekretarz.
4. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik do Regulaminu.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania i tryb pracy Urzedu

§ 12.
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
- praworzadnosci,
- sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
- racjonalnego gospodarowania srodkami finansowymi,
- jednoosobowego kierownictwa,
- kontroli wewnetrznej,

- podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzgdu, poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska.

§ 13.

1. Interesanci przyjmowani i obslugiwani s3 w godzinach pracy urzedu, chyba, ze szczegdlne okolicznosci
wymagaja obstugi w innych godzinach.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do wlasciwego, zgodnego zprawem izasadami wspolzycia
spotecznego zatatwiania spraw obywateli, ktorym nalezy udzieli¢ pelnej informacji o trybie zatatwienia sprawy
oraz o obowigzujacych w tym temacie przepisach prawnych.

3. Informacje, zaswiadczenia, itp., ktore wymagaja kontaktu zinnymi referatami, samodzielnymi
stanowiskami pracy, pracownik prowadzacy dana spraw¢ obowigzany jest sam skompletowaé, chyba, ze tryb
taki wylaczaja przepisy prawa.

§ 14.

Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan urzgdu, dziataja na podstawie prawa i w

jego granicach, wobec czego sa zobowiazani do Scistego jego przestrzegania.
§ 15.

Prawa iobowiazki pracownikow samorzadowych okre§la ustawa zdnia 21 listopada 2008 .

o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530).
§ 16.

Odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy, wilasciwe funkcjonowanie calego urzedu ponosi Burmistrz,

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, a Kierownicy Referatow za podlegtych pracownikow.
§17.

1. Gospodarowanie $rodkami finansowymi odbywa si¢ w racjonalny, celowy i o0szczgdny sposob
z uwzglednieniem szczegdtowej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.
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2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

Rozdzial 5.
Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu

§ 18.
Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) Kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) Sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie.

3) Podejmowanie czynnosci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem
interesu publicznego.

4) Realizacja zadan kierownika zaktadu pracy w rozumieniu prawa pracy.

5) Realizacja uprawnien stuzbowych w stosunku do pracownikéw urzedu oraz kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

6) W ustalonym zakresie powierzanie prowadzenia spraw gminy w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza.

7) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznienie do ich realizacji w imieniu Burmistrza innych pracownikow urzedu.

8) Sprawowanie ogolnego kierownictwa inadzoru nad realizacja zadan obronnych wykonywanych przez
gming, sprawowanie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Szefa Gminnego Zespolu Zarzadzania

Kryzysowego.
9) Sprawowanie funkcji Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego.
10) Nadzorowanie realizacji zadan gminy okreslonych w ustawach.
11) Wykonywanie uchwat rady gminy, w szczegdlnosci:
— przygotowywanie projektow uchwat rady gminy,
— okres$lanie sposobu wykonywania uchwat,
— gospodarowanie mieniem komunalnym,

— wykonywanie budzetu.

§ 19.
Do kompetencji Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
1) Wykonywanie wyznaczonych przez Burmistrza zadan i doraznie zleconych prac.
2) Zastepowanie Burmistrza w czasie jego nieobecnos$ci lub niemoznosci petnienia przez niego obowiazkow.
3) Prowadzenie powierzonych przez Burmistrza spraw Gminy.

4) Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym infrastruktury obiektéw podleglych jednostek
organizacyjnych.

5) Wydawanie w imieniu Burmistrza iz jego upowaznienia decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

6) Sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia jednostek organizacyjnych powotanych do wykonywania zadan na
rzecz gminy:

a) Centrum Ustug Wspoélnych w Koprzywnicy,
b) Szkot,

¢) Przedszkola,

d) Ztobka.
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§ 20.
Do kompetencji Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) Prowadzenie spraw gminy powierzonych przez Burmistrza.
2) Zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa.
3) Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu.
4) Sprawowanie biezacego nadzoru i kontroli dyscypliny pracy.

5) Przegladanie korespondencji wptywajacej do Urzedu oraz przydzielanie jej do zalatwienia wlasciwym
Kierownikom referatéw i samodzielnym stanowiskom pracy.

6) Nadzorowanie wlasciwego stosowania przepiséw instrukcji kancelaryjne;.
7) Opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy.

8) Opiniowanie opracowanych przez kierownikow referatdow zakresOw czynnosci dla podlegtych im
pracownikow.

9) Sprawowanie nadzoru nad samodzielnymi stanowiskami pracy.
10) Inicjowanie podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzgdu.

11) Organizowanie i wspotudziat przy opracowywaniu przez inne komorki organizacyjne Urzgdu projektow
uchwal Rady, z wyjatkiem uchwat dotyczacych budzetu Gminy.

12) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow (testamenty).

13) Kompletowanie dokumentacji z przeprowadzonych kontroli zewngtrznych oraz nadzorowanie
terminowego wykonania zalecen pokontrolnych.

14) Wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczne;j.

15) Wykonywanie innych prac zleconych doraznie przez Burmistrza.

16) Nadz6r nad przestrzeganiem porzadku idyscypliny pracy oraz dokonywanie okresowej oceny
pracownikow.

17) Opracowywanie projektow uchwat dotyczacych statutu gminy, regulaminu organizacyjnego urze¢du,
statutow sotectw.

18) Organizowanie ikoordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad ipodlegte komorki
organizacyjne wynikajacych zustawy o obronie Ojczyzny, przepisOw wykonawczych wydanych na jej
podstawie i ustaw szczegolnych.

19) Kontrola terminowego przygotowania przez stanowiska pracy urzedu ikierownikow jednostek
organizacyjnych odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji.

20) Organizowanie czasu pracy, opieka nad stazystami odbywajacymi staz w urzedzie.

21) Kierowanie Referatem Organizacyjnym i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow bezposrednio podlegtych.

22) Sprawowanie nadzoru nad dziatalno$cig jednostek organizacyjnych powotanych do wykonywania zadan
na rzecz gminy:

a) Osrodka Pomocy Spotecznej w Koprzywnicy,
b) Miejsko - Gminnej Biblioteki Publicznej w Koprzywnicy,
¢) Migjsko - Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Koprzywnicy.

§21.
Do kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) Petienie funkcji gtownego ksiegowego budzetu gminy.

2) Opracowywanie projektow budzetu Gminy.
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3) Prowadzenie i organizowanie gospodarki finansowej Gminy.
4) Dokonywanie biezacej oceny i analizy realizacji budzetu Gminy.

5) Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy oraz zglaszanie swoich
propozycji Radzie.

6) Organizacja iczuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, kierowanie
rachunkowoscig Urzgdu.

7) Udzielanie kontrasygnaty do czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pienieznych
Gminy.

8) Upowaznienie innych osob do sktadania kontrasygnaty.
9) Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu Gminy.
10) Opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu.

11) Opracowywanie sprawozdania rocznego z wykonania budzetu oraz informacji o przebiegu wykonania
budzetu za I polrocze danego roku.

12) Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych oraz czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikow
Urzedu, kierownikoéw jednostek organizacyjnych Gminy, a takze osoby odpowiedzialne za gospodarowanie
srodkami publicznymi przekazywanymi podmiotom spoza sektora finanso6w publicznych, w tym
w szczegolnosci:

a) nadzorowanie prawidlowego ustalania naleznosci budzetu,

b) sprawowanie nadzoru nad terminowym regulowaniem zobowigzan Gminy,

c¢) czuwanie nad przestrzeganiem zasad i form postgpowania przy udzielaniu zamdéwienia publicznego,
d) nadzér nad wlasciwym przestrzeganiem i rozliczaniem inwentaryzacji,

e) opracowywanie projektow uchwat Rady w zakresie gospodarki finansowej, zarzadzen Burmistrza, obrotu
drukami $cistego zarachowania, obstugi kasowej, planu kont i innych w zakresie gospodarki finansowe;j.

13) Opracowywanie w porozumieniu z Sekretarzem zakres6w czynnosci dla pracownikow podlegtego
referatu.

14) Wspolpraca w przygotowywaniu wnioskow o uzyskanie srodkow z funduszy pomocowych.

15) Realizacja ustawy o finansach publicznych, o podatkach i optatach lokalnych, o optacie skarbowej oraz
innych aktow prawnych dotyczacych finansowej dzialalnosci Gminy.

16) Kierowanie Referatem Finansowo-Budzetowym i wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec
pracownikow bezposrednio podlegtych.

17) Wykonywanie innych prac doraznie zleconych przez Burmistrza.

§ 22.
Do kompetencji Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:

1) Zastgpowanie Skarbnika pod jego nieobecnos¢ i wykonywanie czynnosci wchodzacych w jego zakres
obowigzkow.

2) Sktadanie w zastepstwie Skarbnika kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynnos$é
prawna mogaca spowodowac powstanie zobowigzan pieni¢znych.

3) Prowadzenie rachunkowosci Urzedu.
4) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dot. prowadzenia rachunkowosci urzedu.
5) Wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi.
6) Dokonywanie wstgpnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
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§ 23.
Do obowigzkow kierownikow referatow nalezy:
1) Kierowanie pracg referatu, nadzor i kontrola realizacji zadan przez pracownikow.

2) Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio podlegtych
w referacie.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong danych osobowych w urzgdzie.

4) Udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych z wykonywaniem mandatu oraz
przygotowanie odpowiedzi na wnioski komisji, rady i interpelacji radnych.

5) Opracowanie projektu programoéw rozwoju gminy w zakresie zadan realizowanych przez referat.
6) Opracowanie projektu uchwal wnoszonych pod obrady rady w zakresie swoich kompetencji.

7) Uczestniczenie z polecenia Burmistrza w posiedzeniach rady i komis;ji.

8) Zatatwianie skarg i wnioskow obywateli.

9) Wnioskowanie z zachowaniem drogi stuzbowej w sprawach osobowych pracownikow.

10) Wspotpraca zinnymi referatami, samodzielnymi stanowiskami pracy ikierownikami jednostek
organizacyjnych w zakresie prowadzanych spraw.

11) Realizacja zadan wynikajacych z zarzgdzen wewnetrznych Burmistrza.
12) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem Burmistrza.

13) Koordynowanie inadzéor nad wykonywaniem czynno$ci administracyjno-prawnych zwigzanych
z archiwizacja i przekazaniem wytworzonych akt do archiwum zaktadowego.

14) Realizacja zadan wynikajacych z ochrony informacji niejawnych,

15) Sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planow w podlegltym referacie.

16) Realizacja innych zadan przekazanych do wykonania na podstawie polecenia Burmistrza.

Rozdzial 6.
Podstawowe zasady organizacji pracy

§ 24.

1. Referaty prowadza sprawy iprzygotowuja projekty rozstrzygnie¢ w ramach kompetencji Rady
i Burmistrza.

2. Do zadan referatow nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan urzgdu wynikajacych z przepisow prawa, uchwat rady,
decyzji i zarzagdzen Burmistrza, rozstrzygni¢¢ organéw nadzoru,

b) opracowanie projektu budzetu gminy i sprawozdan z jego wykonania w zakresie zadan realizowanych przez
referat,

¢) rozpatrywanie skarg, wnioskow i postulatow — zgodnie z wlasciwos$cig rzeczowa,
d) udzielanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych zadan.

3. Zakresy dziatania referatéw isamodzielnych stanowisk pracy okresla rozdziat 11 niniejszego
Regulaminu.

§ 25.

1. Zadania poszczegdlnych pracownikéw urzedu okreslane sa w imiennych zakresach czynnosci, za
wyjatkiem zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, ktoérych zakres czynnosci wynika
Z przepisOw niniejszego regulaminu oraz statutu gminy, imiennego upowaznienia lub pelnomocnictwa, a w
razie ich braku zgodnie z przepisami powszechnie obowigzujacymi w tym zakresie.
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2. W celu wykonywania w pelni zadan urzedu, Burmistrz, Zastepca Burmistrza lub Sekretarz
w uzgodnieniu z kierownikiem referatu, moga zleci¢ pracownikowi realizacj¢ pilnego zadania, nie objgtego
zakresem czynnosci.

3. Projekty pism opracowywane przez pracownikéw powinny by¢ przez nich parafowane (imi¢ i nazwisko
oraz stanowisko).

§ 26.

1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik ten
powinien przedstawi¢ mu swoje spostrzezenia, w razie potwierdzenia polecenia powinien je wykonac,
zawiadamiajac jednocze$nie Burmistrza o zastrzezeniach.

2. Pracownikowi nie wolno wykonywaé¢ polecen, ktorych wykonanie wg jego przekonania, stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

3. Sposob postepowania skarbnika w przypadku odmowy kontrasygnaty reguluje ustawa o finansach
publicznych.

§ 27.

Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikow urzedu okresla zarzadzenie Burmistrza
w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Koprzywnicy.

Rozdzial 7.
Podstawowe zasady organizacji pracy

§ 28.
1. Projektami aktow prawnych skierowanych do rozpatrzenia przez radg¢ sa projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Burmistrza sa:
a) projekty uchwat,

b) projekty decyzji ipostanowien w przypadkach, gdy przepisy ustaw szczegdlowych nakazuja podjecie
rozstrzygnig¢ w tej formie.

3. Projektami aktow prawnych Burmistrza w rozumieniu regulaminu sg projekty:
a) zarzadzen,
b) decyzji,
¢) pism okdélnych.

§ 29.

1. Do przygotowania aktow prawnych zastosowanie majg przepisy rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz.U. z 2016 r. poz. 283), ktore
obliguja do stosowania podstawowych jednostek redakcyjnych i systematyzacyjnych poszczegdlnych rodzajow
aktow prawnych.

2. Projekt aktu prawnego opracowuje stanowisko merytoryczne, przy wspotpracy zradca prawnym
i przedktada kierownikowi referatu do zaopiniowania.

3. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawierac:
a) tytul,
b) date wydania,
¢) organ wydajacy,
d) podstawe prawna,
e) sentencje,

f) klauzule wykonalnosci,
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g) moc obowigzywania,
h) podpis organu upowaznionego do jego wydania.

4. Do projektu aktu prawnego nalezy dotaczy¢ uzasadnienie m.in. celowosci i potrzeb¢ wydania danego
aktu, jego podstawe prawna, skutki dla budzetu.

5. Projekt aktu prawnego winien by¢ zaopiniowany przez Sekretarza, Skarbnika, kierownikéw referatu lub
gminnych jednostek organizacyjnych, radcg prawnego.

6. Zaopiniowany w powyzszy sposob projekt uchwaly rady przedktada si¢ do akceptacji Burmistrzowi.
Przyjety przez Burmistrza projekt uchwaty rady przedktadany jest nastgpnie wtasciwym komisjom rady, celem
uzyskania opinii.

7. Po uzyskaniu pozytywnej opinii projekt uchwaty jest przedktadany do podjgcia na sesji rady. Stanowisko
merytoryczne sporzadza ostateczny projekt uchwaly wraz z zalacznikami i uzasadnieniem przekazuje go na
stanowisko ds. obstugi rady.

8. W przypadku negatywnych opinii komisji rady, projekt ten podlega ponownej legislacji w trybie
okreslonym w niniejszym paragrafie.
§ 30.

1. Uchwale, po uchwaleniu przez rad¢ i podpisaniu przez przewodniczacego rady, wpisuje si¢ do rejestru
uchwat, ktory prowadzi stanowisko ds. obstugi rady oraz wysyta do organow nadzoru i publikacji.

2. Uchwaly bedace aktem prawa miejscowego podlegaja ogloszeniu w wojewodzkim dzienniku
urzedowymi wchodza w zycie po 14 dniach od dnia publikacji, chyba, ze przepisy prawa stanowig inacze;.

3. Zarzadzenia Burmistrza wpisuje si¢ do rejestru zarzadzen, ktdry prowadzi stanowisko ds. organizacyjno-
kadrowych.

4. Akty prawne stanowigce prawo miejscowe podlegaja publikacji w Wojewodzkim Dzienniku Urzgdowym
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej, prowadzonym przez gming zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa w tym zakresie.

Rozdzial 8.
Zasady dzialalno$ci kontrolnej

§ 31.
Kontrola wewngtrzna ma na celu w szczeg6éInosci:
1) badanie zgodnosci dziatania z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) prawidlowosci wykorzystania srodkéw publicznych,
3) wykrywanie nieprawidtowosci i niegospodarnosci w wykonywaniu zadan,
4) ustalenie przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidlowos$ci oraz osob za nie odpowiedzialnych,

5) wskazywanie sposobow i §rodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien.

§ 32.
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni s3:

a) Komisja rewizyjna rady we wszystkich sprawach dotyczacych gminy, zleconych przez rad¢ oraz na
podstawie planu pracy.

b) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w sprawach funkcjonowania urzgdu.
¢) Kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwtadnych.
d) Inne osoby wskazane imiennie przez Burmistrza.

2. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez stanowisko pracy lub referat, wzglednie
okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt,
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b) sprawy biezacej, z ostatniego kwartatu, roku biezacego lub poprzedniego, ajesli to konieczne z lat
ubiegtych,

¢) stanu realizacji zadan obronnych wykonywanych przez komorki organizacyjne urzgdu.
3. Z kontroli sporzadza si¢ protokoét, wskazujac w nim nieprawidtowosci jak i prawidtowosci.

4. O wynikach kontroli powiadamia si¢ niezwtocznie organ lub osobe, ktorej kontrolujacy i kontrolowany
podlega.

Rozdzial 9.
Zasady organizacji i prowadzenia narad

§ 33.
1. Narady zwotuje i prowadzi Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.
2. Przedmiotem narad sa:
— informacje o zadaniach urz¢du oraz sposobie ich realizacji,
— sprawy organizacyjne,
— konsultacje wazniejszych projektow i koncepcji,
— informacje o realizacji zadan,
— inne sprawy wynikajace z biezgcej pracy.
Rozdziatl 10.
Zasady podpisywania pism i obiegu korespondencji
§ 34.
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastgpujace pisma:
1) do organéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwolawczej,
2) zwiazane z kontaktami zagranicznymi,
3) do organdéw sprawiedliwosci,
4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski obywateli,
5) zarzadzenia i pisma okdlne,
6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
7) pisma majace ze wzglgdu na swoj charakter specjalne znaczenie, a dotyczace w szczegdlnosci:

— zatrudnienia, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow urzgdu gminy i kierownikdéw
jednostek organizacyjnych gminy,

— wnioski o nadanie odznaczen,

— podziatu funduszu ptac,

— udzielania urlopéw bezptatnych,
— akty zwiazane z obronnoscia,

— inne indywidualne zastrzezone.

§ 35.

W okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okreslone w § 34 podpisuje Zastepca Burmistrza.

§ 36.

1. Burmistrz wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j.
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2. Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikéw urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych.

3. Upowaznienia wydawane s3 w formie pisemne;.

§ 37.
1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
a) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,

b) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach upowaznien wydanych
imiennie przez Burmistrza,

¢) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.
2. Kierownicy referatu podpisuja:
a) pisma zwiazane z biezaca dziatalnoscia referatu,

b) decyzje w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej w ramach indywidualnego
upowaznienia Burmistrza,

¢) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza,

d) pozostali pracownicy urzedu podpisuja pisma w ramach upowaznien zawartych w imiennych zakresach
czynnosci.

§ 38.

Dokumenty przedstawiane do podpisu cztonkom kierownictwa urzedu winny by¢ uprzednio zaparafowane
przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 39.

1. Korespondencja obejmujaca cato$¢ wplywoéw do urzedu, rowniez ta przychodzaca przez platforme
ePUAP podlega zaewidencjonowaniu przez kancelari¢ ogélng w dzienniku wplywu, prowadzona przez
stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

2. W dzienniku wplywu odnotowuje si¢: date wpltywu, znak pisma, nazwisko iimi¢ nadawcy oraz
okreslenie sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogdlnej przekazywana jest Burmistrzowi,
Sekretarzowi, Skarbnikowi i kierownikom referatbw — odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie
z podziatem zadan kompetencji i odpowiedzialno$ci pomie¢dzy kierownictwo urzedu.

4. Korespondencja przejrzana izwrécona przez kierownictwo urzedu podlega przekazaniu, zgodnie
z dyspozycjami wiasciwym referatom lub pracownikom za osobistym pokwitowaniem potwierdzajacym
podpisem ich odbior.

§ 40.

1. Szczegblowe zasady postgpowania z dokumentacjg okres$la instrukcja kancelaryjna okreslona
w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
(Dz.U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.).

2. Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu spraw zatatwianych irozstrzygania spraw
w urzedzie gminy i jednostkach organizacyjnych gminy jest system tradycyjny.

3. Istnieje mozliwos¢ wprowadzenia systemu teleinformatycznego do elektronicznego zarzadzania
dokumentacjag w formie gromadzenia itworzenia dokumentdéw elektronicznych po wprowadzeniu pelnej
informatyzacji w urzgdzie gminy i jednostkach organizacyjnych.

4. Dokumentacja winna by¢ archiwizowana zgodnie z powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa
w tym zakresie, a archiwum zakladowe jest prowadzone przez stanowisko ds. ochrony przeciwpozarowej
i archiwum.
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5. W sprawie sporzadzania, obiegu 1ikontroli dowodow ksiggowych wprowadzono zarzadzeniem
Burmistrza w Urzgdzie odpowiednie instrukcje.

Rozdzial 11.
Podzial zadan pomiedzy referaty i merytoryczne stanowiska pracy

§ 41.

Do podstawowego zakresu dziatania poszczegdlnych referatow i merytorycznych stanowisk pracy naleza
sprawy nalezace do zadan gminy, wtym rowniez z zakresu zadan obronnych okreslonych w regulaminie
organizacyjnym na czas ,,W” stanowigcym uzupelnienie do niniejszego regulaminu.

§ 42.
Do wspolnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk nalezy:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy
w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotpraca i wspotdziatanie z organami samorzadu powiatu i wojewodztwa oraz administracji rzadowe;j,

4) wspoéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan, oraz materiatow do
publikacji w BIP,

6) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego
Referatu,

7) przechowywanie akt stosownie do obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listow wptywajacych do danego Referatu,

10) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Referat podan kierowanych przez obywateli,
11) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

13) pozyskiwanie $rodkéw pomocowych z Unii Europejskiej, Banku Swiatowego i innych,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych,

15) wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych i ochronie informacji
niejawnych,

16) wykonywanie zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej wynikajacych
z opracowanych planoéw: operacyjnego funkcjonowania, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej,

17) wspotdziatanie w realizacji przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem systemu kierowania
bezpieczefistwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan w sktadzie Gminnego Zespotu
Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania;

18) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiotowym
i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych
w ustawach,

19) uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrz¢dne,

20) sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego iobrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych planoéw.
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§ 43.
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie zadan stanowiska ds. organizacyjno-kadrowych nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2) koordynacja pracy w Urzedzie oraz rozpatrywanie spraw kompetencyjnych,
3) nadzor nad rozpatrywaniem skarg i wnioskow obywateli, prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
4) prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

5) sporzadzanie projektow wewnetrznych aktow prawnych do spraw kadr (np. regulaminu pracy, regulaminu
naboru),

6) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem na wolne stanowisko pracy, w tym przygotowanie ogloszen
0 naborze,

7) prowadzenie praktyk studenckich i uczniowskich,

8) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z zawieraniem irozwigzywaniem stosunku pracy, udzielaniem
zwolnien, awansowaniem, nagradzaniem, odpowiedzialno$cia porzadkowa pracownikow Urzedu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy, w szczegdlnosci prowadzenie listy obecnosci,
ewidencji wyj$¢ w godzinach shuzbowych w celach prywatnych istuzbowych, ewidencji urlopow
i delegacji stuzbowych,

10) opracowywanie sprawozdan o stanie zatrudnienia,
11) organizowanie badan okresowych pracownikow,
12) podnoszenie kwalifikacji zawodowych, szkolenia pracownikéw,

13) prowadzenie dokumentacji irozliczen z Sadem Rejonowym w zakresie wykonywania prac spotecznie
uzytecznych przez osoby skazane,

14) prowadzenie spraw zwiazanych z wyltaczeniem (z urzedu ina wniosek) pracownikow Urzedu oraz
radnych Rady Miejskiej od obowiazku petienia czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji
iw czasie wojny, wspoOlpracg wtym zakresie ze stanowiskami ds. obronnych, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego oraz stanowiskiem ds. obstugi rady.

2. W zakresie zadan stanowiska ds. obslugi sekretariatu nalezy:
1) obstuga techniczna i administracyjna sekretariatu Burmistrza,

2) organizacja i obstuga spotkan, wizyt, konferencji i posiedzen zwigzanych z udziatem Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza,

3) prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzgdu, wysylanie i przyjmowanie korespondencji,
4) czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentow, korespondencji Urzedu,
5) zabezpieczenie obstlugi i zabezpieczenie tacznosci telefonicznej na potrzeby Urzedu,

6) rozliczanie czasu pracy kierowcow i zuzycia paliwa pojazdow bedacych na wyposazeniu Urzedu Miasta
i Gminy w Koprzywnicy,

7) pomoc interesantom w zakresie udzielania informacji o sposobie zalatwiania spraw i kierowanie do
odpowiednich pracownikow,

8) wydawanie drukdéw potrzebnych do zalatwiania spraw,
9) obstuga urzadzen radiowych bgdacych na wyposazeniu sekretariatu,

10) spisywanie zeznan $wiadkow, celem zaliczenia okresow pracy w rolnictwie do pracowniczego stazu
pracy.

3. W zakresie zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony
przeciwpozarowej i archiwum nalezy:
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1) nadzér nad aktualizacjg wywieszek informacyjnych,

2) gospodarowanie pieczgciami urzgdowymi, zamawianie, zabezpieczenie oraz prowadzenie ewidencji
zakupu i kasacji,

3) zaopatrzenie Urzedu w materiaty i sprzet niezbedny do wykonywania pracy,

4) prowadzenie spraw zzakresu ochrony przeciwpozarowej w Gminie, wspotpraca z jednostkami
Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w Sandomierzu,

5) prowadzenie ewidencji materialéw biurowych i srodkdéw czystosci oraz srodkow trwatych i rzeczowych,
6) prowadzenie magazynu podrgcznego materiatow biurowych,
7) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu,
8) dbatos¢ o wyglad i nalezyte warunki pracy w Urzedzie,
9) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzgdzie, w tym migdzy innymi:
a) zaopatrzenie w odziez roboczg i Srodki czystosci,

b) ustalanie okolicznosci wypadkoéw przy pracy isporzadzanie niezbednej dokumentacji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

10) prenumerata wydawnictw, czasopism, dziennikoéw, zaopatrzenie pracownikow w lektury fachowe zgodnie
ze zglaszanym zapotrzebowaniem,

11) planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych zopracowaniem i utrzymaniem w stalej
aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanow gotowosci obronnej i funkcjonowania
gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

12) planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania obrong gminy
oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych zjej funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa, w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych
zdarzen 1 w czasie wojny,

13) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwiazanych z doreczaniem
kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacja $wiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji wtym zakresie, atakze przygotowywanie
projektow decyzji w sprawie §wiadczen,

15) planowanie i wykonywanie przedsiewzig¢ zwiazanych z realizacjg zadan wynikajacych z obowigzkow
panstwa - gospodarza /HNS/, w tym prowadzenie dokumentacji punktu kontaktowego HNS i bazy danych
na potrzeby HNS,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem shuzby zdrowia na potrzeby
obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planu rozwinigcia i funkcjonowania zastgpczych miejsc
szpitalnych,

17) wspolpraca ze stanowiskiem ds. organizacyjno-kadrowych w zakresie spraw zwigzanych z wylaczeniem
pracownikow od obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie
wojny,

18) prowadzenie spraw z zakresu statego dyzuru,
19) realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegdlnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin,

20) sporzadzanie programow i plandw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem nadrzednym oraz
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a takze przez organy nadrzedne,

21) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej dokumentacji do
uzgodnienia z Wydzialem Bezpieczenstwa iZarzadzania Kryzysowego Swigtokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego w Kielcach oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych,

22) dokonywanie okresowych analiz iocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie, opracowywanie
sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym zakresie,

23) kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,
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24) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzi¢¢ w zakresie ochrony ludnosci,

25) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen wodnych, zapewnienie dostaw
wody pitnej dla ludnosci i zakltadow przemystu spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do
likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualno$ci,

26) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania,

27) organizowanie  ikierowanie  przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie = pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

28) opracowanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych irzeczowych na wykonanie zadan ochrony
ludnosci,

29) planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosci,

30) planowanie irealizacja zaopatrzenia w sprzet is$rodki, atakze zapewnienie odpowiednich warunkow
przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprz¢tu oraz srodkow ochrony ludnosci,

31) zapewnienie przygotowania irealizacji zaciemnienia iwygaszania o$wietlenia ulicznego na wsiach,
zaktadach pracy i instytucjach oraz §rodkach transportu,

32) planowanie zaopatrzenia zatdg, zakltadow oraz stuzby zdrowia w materialty do udzielania pomocy dla
ludnosci poszkodowanej,

33) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania kryzysowego,

34) utrzymanie w aktualno$ci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zatagcznikami funkcjonalnymi
planu glownego,

35) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo publiczne
1 prognozowanie tych zagrozen,

36) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkow
zagrozen na terenie gminy,

37) organizowanie iprowadzenie szkolen, ¢wiczen itreningdw z zakresu reagowania na potencjalne
zagrozenia,

38) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,
39) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j,

40) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym prowadzenie kancelarii
materialow niejawnych,

41) prowadzenie magazynu sprz¢tu obrony cywilnej i magazynu przeciwpowodziowego,
42) prowadzenie rejestru i nadzorowanie zbiorek publicznych prowadzonych na terenie Gminy,
43) prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania imprez masowych,
44) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig kultury, kultury fizycznej, sportu i turystyki
45) wykonywanie zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych, a w tym:
a) zapewnienie przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych,
b) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
¢) opracowanie planu ochrony informacji niejawnych Urzg¢du i nadzorowanie jego realizacji,
d) szkolenie zatrudnionych w Urzedzie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych,

f) wspolpraca z wlasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony Panstwa,

g) opracowanie szczegdélowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowg oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”, uzyskujac ich zatwierdzenie przez Burmistrza,

h) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa upowazniajacych do dostepu do informacji niejawnych,
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1) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktorymi wigze si¢ dostgp do informacji niejawnych,

j) organizowanie i nadzorowanie pracy, bezposrednio podlegajacej Pelnomocnikowi Ochrony.
4. Do zadan pracy stanowiska sprzataczek nalezy:

1) utrzymywanie porzadku i czystosci w budynku administracyjnym Urzedu,

2) utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych i gospodarczych,

3) utrzymywanie czystosci wokét budynku Urzedu,

4) utrzymywanie czysto$ci w pomieszczeniach sanitarnych,

5) pielegnacja i wlasciwe utrzymanie kwiatow i zieleni przed budynkiem Urzedu i miejscem stracen.

§ 44.
Do zadan Referatu Finansowo-BudZetowego nalezy:

1) przygotowywanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami, projektdow zmian budzetu oraz
zmian w budzecie,

2) opracowywanie projektu wykonawczego budzetu,
3) opracowywanie harmonogramu realizacji dochodéw i wydatkow budzetu,
4) opracowywanie analiz zdolnosci kredytowe;,
5) sporzadzanie zbiorczej sprawozdawczosci budzetowej dla potrzeb Rady,
6) nadzor nad realizacjg budzetu,
7) prowadzenie rachunkowosci Urzedu,
8) prowadzenie rachunkowos$ci organu finansowego Gminy wedtug odrgbnego planu kont,
9) windykacja naleznosci majatkowych budzetu Gminy,
10) ewidencja i windykacja nalezno$ci Skarbu Panstwa w zakresie okreslonym odrebnymi przepisami,
11) sporzadzanie zbiorczej jednostkowej sprawozdawczosci budzetowej Gminy oraz bilansoéw,
12) ewidencja warto$ci majatku Urzedu,
13) prowadzenia spraw zwiazanych z:
a) dokonywaniem wymiaru, windykacji podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,
b) ulgami, odroczeniami i umorzeniami w zakresie podatkéw i optat lokalnych oraz optaty skarbowe;j,
¢) windykacja podatku od $rodkow transportowych od 0sob fizycznych i prawnych,
d) kontrolg podatkowg w zakresie okreslonym odrgbnymi przepisami,
e¢) nadzorem nad egzekucjg administracyjng podatkdw i optat lokalnych,

14) prowadzenie spraw w zakresie naleznosci podatkowych, dla ktorych organem podatkowym sa urzedy
skarbowe, a ktore stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy,

15) prowadzenie spraw w zakresie przeniesien wlasno$ci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Skarbu
Panstwa w zamian za zaleglosci podatkowe,

16) realizacja wydatkéw osobowych Urzedu,
17) przeprowadzanie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz jej rozliczanie,

18) organizowanie nadzoru nad prawidtowoscig prowadzenia rachunkowosci przez jednostki organizacyjne
1 ich kontrola,

19) prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania,

20) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw ioptat lokalnych stanowigcych dochody
Gminy,
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21) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, zaleganiu w podatkach oraz w zakresie dochodowosci
z gospodarstwa rolnego, prowadzenie rejestru wydawanych zaswiadczen,

22) sporzadzanie list plac, kart wynagrodzen pracownikow Urzedu,

23) sporzadzanie sprawozdan z funduszu wynagrodzen,

24) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej ZUS,

25) przygotowywanie wnioskow dla celow rentowych i emerytalnych pracownikow,

26) prowadzenie spraw zzakresu oswiaty w zakresie kompetencji przynaleznych samorzadowi,
nie nalezacych do kompetencji Centrum Ustlug Wspo6lnych w Koprzywnicy,

§ 45.
Do zadan Referatu Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. W zakresie zadan stanowiska ds. obywatelskich, ewidencji ludnosci, dowodow osobistych ispraw
wojskowych nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
w tym:

a) rejestracja urodzen, matzenstw oraz zgonow,
b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie i wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

d) przyjmowanie oswiadczen o wstagpieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

e) wskazywanie kandydatéw na opiekundow prawnych,
f) przechowywanie ksiag stanu cywilnego,
g) prowadzenie korespondencji z polskimi placowkami konsularnymi za granica,
h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie spraw okre§lonych w aktach stanu cywilnego,
1) organizowanie uroczysto$ci jubileuszowych zwigzanych z dtugoletnim pozyciem matzenskim,
2) wydawanie poswiadczen, zaswiadczen wynikajacych z dokumentacji prowadzonej przez stanowisko,

3) wspodtdziatanie z,,PESEL”, TBD, USC, urzgdami gmin, organami policji i wojskowymi w sprawach
wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowe;j,

4) sporzadzanie wszelkich wymaganych ustawowo wykazow ludnosci np. przedpoborowych,
5) prowadzenie archiwum dokumentacji ewidencyjnej,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem spisu ludno$ci i mieszkan oraz
spisu powszechnego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej na
potrzeby obronne, wspotpraca w tym zakresie z Wojskowym Centrum Rekrutacji w Sandomierzu,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przygotowania i przeprowadzenia wyborow Prezydenta RP, do Sejmu
i Senatu RP, do Rady Miejskiej, Rady Powiatu, Sejmiku Wojewodzkiego, referendum gminnego, soltysow,
przewodniczacych zarzadéw osiedlowych, a mianowicie:

a) prowadzenie i aktualizacja statego rejestru wyborcoOw Gminy,
b) sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow,

¢) sktadanie meldunkoéw do Krajowego Biura Wyborczego,

d) przyjmowanie wnioskow o wpisanie do rejestru wyborcow,
¢) wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania,

f) weryfikacja spiséw do obwodowych komisji wyborczych,
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9) ustalanie numerdéw porzadkowych budynkéw i wydawanie zawiadomien o tych ustaleniach,
10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych ustalonych numeréw porzadkowych budynkow,

11) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta, Sejmu i Senatu, Rady Miejskiej, organoéw
samorzadu mieszkancdéw oraz przeprowadzaniem referendum.

2. W zakresie zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych i dziatalnosci gospodarczej
nalezy:

1) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosc,
2) prowadzenie archiwum teczek dokumentdéw tozsamosci,

3) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci zgodnie zustawa o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

4) wydawanie poswiadczen, zaswiadczen wynikajacych z dokumentacji prowadzonej przez stanowisko,

5) wspoldziatanie z,PESEL”, TBD, urzgdami gmin, organami policji iwojskowymi w sprawach
wynikajacych z ruchu ludnosci oraz w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej,

6) nadawanie numerdéw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowe;j,

7) zatatwianie innych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,
8) prowadzenie rejestru stowarzyszen i organizacji pozarzadowych dziatajacych w Gminie,

9) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

10) udostepnianie danych osobowych ze zbioru dziatalno$ci gospodarcze;,

11) wspieranie dziatalno$ci gospodarczej poprzez promowanie przedsiebiorczosci, prowadzenia dziatalnosci
informacyjnej i o§wiatowej oraz wspotdziatanie z samorzadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow
oraz innymi organizacjami przedsi¢biorcow,

12) wspotpraca z Urzgdem Skarbowym, ZUS-em, Urzgdem Statystycznym w zakresie dziatalnosci
gospodarczej,

13) wykonywanie nalezacych do Gminy zadan z zakresu opieki zdrowotne;.

§ 46.
Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1. Do zadan Kierownika Referatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1) podejmowanie dziatan w celu pelnego zaspokajania potrzeb mieszkancéw w wodg pitng i odprowadzanie
sciekow, facznie z zakupem wody z zewnatrz,

2)nadzoér nad sprawnym funkcjonowaniem wodociagu publicznego ihydrantdéw oraz w zakresie
prawidlowego funkcjonowania oczyszczalni i kanalizacji,

3) koordynowanie pracy na oczyszczalni §ciekow i urzadzeniach wodociagowych,

4) zapewnienie prawidlowo$ci iterminowosci oraz zgodnosci opracowan statystycznych sktadanych na
zewnatrz,

5) prowadzenie sprawozdawczo$ci w zakresie wodociagoéw i kanalizacji,

6) wydawanie warunkéw technicznych podiaczenia do sieci wodno-kanalizacyjnej oraz uzgadnianie
dokumentacji technicznej,

7) wydawanie zapewnien dostawy wody 1 odbioru §ciekdw na wniosek odbiorcy,

8) zglaszanie propozycji w zakresie remontéw urzadzen zaopatrzenia w wode 1 odprowadzanie $cieckéw oraz
nadzor nad prowadzonymi pracami,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem i nalezytym utrzymaniem zalewu w Koprzywnicy,
10) zapewnia odpowiedni stan bezpieczenstwa i higieny pracy na poszczegédlnych obiektach,

11) planowanie pracy podlegtych pracownikow i rozliczanie z wykonanych zadan,
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12) czuwanie nad prawidtowa praca oczyszczalni sciekow,
13) ocena efektu ekologicznego,

14) organizowanie 1iusuwanie awarii wystgpujacych na oczyszczalni $ciekéw 1isieci wodociaggowej
kanalizacyjnej,

15) nadzor nad zbiorowym zaopatrzeniem w wodg¢ na terenie gminy i odprowadzania §ciekow,

16) organizowanie i pelnienie nadzoru nad pracg pracownikow grupy robot publicznych oraz interwencyjnych
i 0sob skazanych do prac spotecznie — uzytecznych.

2. Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej nalezy:
1) prowadzenie ewidencji wptlat i egzekucji naleznosci z tytutu zuzycia wody i odprowadzania §ciekow,
2) realizacja ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w Gminie,
3) utrzymywanie i zarzgdzanie cmentarzami, grobami wojennymi, miejscami pamigci narodowej,

4) opracowywanie programéw ustug irozwoju urzadzen komunalnych oraz prowadzenie spraw w tym
zakresie tj.:

a) wysypiska $mieci,
b) zaopatrzenia w energie.
3. Do zadan robotnikéw nalezy:

1) utrzymywanie w nalezytym stanie iporzadku placow, skwerdw oraz innych obiektow o charakterze
komunalnym poprzez systematyczne wykaszanie trawy, obcinanie zbednych gatezi i pedow drzew,

2) zatadunek i wywodz $mieci oraz innych nieczystosci z porzadkowanego terenu,

3) budowa i remonty chodnikéw oraz drog lokalnych na terenie Gminy,

4) prawidlowa eksploatacja sprzetu mechanicznego i wlasciwa dbatos¢ o ten sprzet.
4. Do zadan konserwatorow nalezy:

1) obserwacja procesow technologicznych zachodzacych w poszczegdlnych cyklach pracy oczyszczalni
i informowanie Burmistrza za posrednictwem Kierownika Referatu w razie stwierdzenia zaistnialych
nieprawidtowosci,

2) dozér nad pracg urzadzen oczyszczalni sciekoéw i uje¢ wody,
3) utrzymywanie w sprawnosci technologicznej urzadzen i obiektéw oczyszczalni $ciekéw oraz pompowni,
4) dbatos¢ o sprawne funkcjonowanie kanalizacji $ciekowe;,

5) prowadzenie biezacej obstugi maszyn iurzadzen zgodnie z wymogami technologicznymi i posiadanymi
uprawnieniami,

6) nadzorowanie i sterowanie procesami oczyszczania $ciekOw zgodnie z posiadana wiedza, dokumentacja
i zaleceniami,

7) prowadzenie petnej dokumentacji technologicznej wymaganej odpowiednimi instrukcjami,
8) prowadzenie dokumentacji pracy oczyszczalni,

9) zagospodarowanie odpadow posciekowych,

10) monitoring jakos$ci $ciekow zrzucanych przez odbiorcéw doptywajacych do oczyszczalni,

11) pobieranie probek s$ciekdw surowych 1ioczyszczonych w czasookresach ustalonych operatem
wodnoprawnym,

12) sprawowanie nadzoru nad sprawnym funkcjonowaniem i czystoscig punktu zlewnego i zbiornika $ciekow
dowozonych,

13) utrzymywaniem porzadku i czysto$ci na terenie oczyszczalni $ciekdw w pomieszczeniach technicznych,
technologicznych, socjalnych,

14) utrzymywaniem porzadku i czysto$ci na terenie pompowni,
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15) konserwacja i remonty urzadzen sieci wodociggowej na terenie Gminy,

16) konserwacja i utrzymywanie w statej sprawnosci technicznej hydroforni i urzadzen podajacych wode do
sieci,

17) odpowiedzialnos¢ za state dostarczanie wody dla odbiorcéw przytaczonych do sieci wodociagowej,

18) kontrola stanu wodomierzy i przekazywanie danych na stanowisko ds. gospodarki komunalne;j,

19) zaktadanie plomb na wodomierze zainstalowane przez odbiorcow.

§ 47.
Do zadan Referatu Infrastruktury, Inwestycji i Rolnictwa nalezy:

1. W zakresie zadan stanowiska ds. rolnictwa, ochrony S$rodowiska igospodarki gruntami -
Kierownika referatu nalezy:

1) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chordéb zakaznych
zwierzat oraz o Inspekcji Weterynaryjnej,

2) przyjmowanie informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikow, chwastow,
3) wydawanie decyzji na wyciecie drzew, naliczanie optat, badz kar za wycinke drzew bez zezwolenia,
4) prowadzenie spraw z zakresu ustawy Prawo towieckie,

5) przekazywanie zawiadomien o wystgpowaniu lub podejrzeniu wystgpowania organizmu szkodliwego
podlegajacego zwalczaniu,

6) przygotowywanie projektow uchwat opinii, wnioskow dotyczacych przyznawania dotacji na zalesienie
gruntéw,

7) przygotowywanie uchwat akceptujgcych przeznaczenie gruntéw rolnych pod zalesienie,
8) podejmowanie dzialan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat,

9) przygotowywanie zezwolen na utrzymanie psOw rasy uznanej za agresywna,

10) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom i ich wytapywanie,

11) prowadzenie spraw z zakresu uprawy maku i konopi,

12) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruncie,

13) nakazywanie wilascicielom gruntu przywrocenia stanu poprzedniego wody lub wykonanie urzadzen
zapobiegajacym szkodom,

14) wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego w realizacji
zadan ochrony przed powodzig oraz susza,

15) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
16) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami poprzez:
a) zarzadzanie nieruchomos$ciami stanowigcymi wtasno$¢ Gminy,
b) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu programu ochrony $rodowiska,

c) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania zurzadzen technicznych oraz $rodkow
transportu stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu i wibracji,

17) zapewnianie warunkéw niezbednych dla ochrony srodowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie
porzadku i czystosci,

18) wykonywanie zadan z zakresu ustawy Prawo geologiczne i gérnicze,
19) wykonywanie zadan z zakresu ustawy o ochronie przyrody,

20) wspotdziatanie z organami rzadowej administracji ogélnej w zakresie ochrony $rodowiska, ochrony
przyrody i ochrony zasobow wod powierzchniowych i podziemnych,

21) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami uzytkowymi.
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2. W zakresie zadan stanowiska ds. drogownictwa i urbanistyki nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych zuchwalaniem studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

2) dokonywanie zmian w obowiazujacych planach zagospodarowania przestrzennego,
3) przygotowanie decyzji o ustalenie warunkdéw zabudowy,

4) przygotowanie zaswiadczen zgodno$ci z planem zagospodarowania przestrzennego oraz postanowien
w sprawie podzialu zgodnie z planem,

5) przygotowanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

6) przygotowanie opinii w sprawie przebiegu drog wojewodzkich,

7) przygotowanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog powiatowych,
8) planowanie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych,

9) zarzagdzanie siecig drog gminnych i lokalnych,

10) przygotowanie projektu zezwolen na zajecie pasa drogowego dréog gminnych,

11) planowanie inwestycji w zakresie budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drég gminnych, mostow,
przepustow, przystankow autobusowych, ulic, placow,

12) realizacja zaopatrzenia materialowego do wykonania inwestycji, sprawdzanie zgodno$ci z dokumentacja,

13) biezace dogladanie przebiegu inwestycji, egzekwowania dyscypliny pracy w stosunku do pracownikow
robot publicznych zatrudnionych przy robotach drogowych,

14) biezace dokonywanie przegladow stanu droég, mostow, przystankow autobusowych i sktadanie
bezposredniemu przetozonemu informacji o wynikach przegladow,

15) przygotowanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

16) przygotowywanie projektow uchwat z zakresu wykonywanych zadan.
3. W zakresie zadan stanowiska ds. inwestycji i zamowien publicznych nalezy:

1) przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych poprzez:
a) planowanie inwestycji w gminie w zakresie wodociggowania, kanalizacji, gazyfikacji i innych,
b) planowanie w budzecie Gminy $§rodkéw na inwestycje,

c) przygotowywanie inwestycji polegajace na ogloszeniu przetargu, przygotowywaniu specyfikacji
istotnych warunkéw zamoéwienia, przygotowaniu i przeprowadzaniu przetargu, finalizacja przygotowan
inwestycji poprzez zawarcie umow,

2) nadzor z ramienia inwestora nad realizacjg inwestycji,
3) pozyskiwanie dotacji,
4) rozliczanie inwestycji,

5) monitorowanie informacji dotyczacych mozliwos$ci uzyskania dofinansowania na realizacj¢ inwestycji
gminnych,

6) przygotowanie wnioskow o przyznanie dofinansowania na realizacj¢ inwestycji gminnych;

7) organizowanie, opracowywanie i koordynowanie realizacji Strategii Gminy.

§ 48.
Do zadan stanowiska ds. obslugi rady nalezy:
1) obstuga kancelaryjno-techniczna Rady oraz Komisji Rady,
2) prowadzenie dokumentacji samorzadu mieszkancow,
3) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej wydania opinii w sprawie sprzedazy napojow alkoholowych,

4) wydawanie decyzji na sprzedaz napojow alkoholowych,
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5) wydawanie decyzji o wygasni¢ciu zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych,
6) prowadzenie rejestru zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

7) przyjmowanie o§wiadczen o wartosci sprzedazy napojow alkoholowych.

§ 49.
Do zadan stanowiska pracy informatyk nalezy:
1) administrowanie systemami informatycznymi urzedu,

2) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych oraz nadzér nad eksploatacja sprzetu komputerowego
i oprogramowania,

3) pomoc idoradztwo pracownikom w zakresie korzystania zsystemOw informatycznych oraz ochrony
danych osobowych przetwarzanych w systemach informatycznych,

4) przestrzeganie i sprawdzanie licencji na programy,

5) obstuga sieci komputerowej, jej konfiguracja, rozbudowa, budowa, testowanie i utrzymanie,

6) administrowanie sieciowe systemem operacyjnym oraz administrowanie bazami danych, serwerami plikow,
7) nadzor i konserwacja wewnetrznego systemu sieciowego,

8) diagnostyka usterek poszczegdlnych stanowisk komputerowych,

9) prowadzenie ewidencji  sprzgtu komputerowego, oprogramowania oraz zuzycia materialow
eksploatacyjnych,

10) sporzadzanie planow i przedktadanie ich do zatwierdzenia w zakresie rozwoju informatyki w Urzedzie,
budzetu w zakresie dotyczacym informatyzacji Urzedu, informatyzacji poszczegoélnych stanowisk pracy
w Urzedzie oraz ich wyposazenie w sprz¢t komputerowy i oprogramowanie,

11) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu,

12) petnienie funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w Urzedzie (BIP),
13) budowa i aktualizacja strony internetowej Urzedu,

14) wdrazanie i organizacja systemu e-urzad,

15) realizacja zadan wynikajacych z przepisOw o bezpieczenstwie systemow informatycznych i danych
zapisanych na no$nikach informatycznych wynikajacych zustawy o ochronie danych osobowych oraz
przepisow wykonawczych w tej sprawie,

16) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych oraz ustawy o dostepie do informacji publiczne;j,
17) wdrazanie systemow informatycznych,
18) obstuga pulpitu sterowniczego monitoringu,

19) obserwacja monitorow.

§ 50.
Zasady Obslugi Prawnej w Urzedzie:

1) Obstuge prawng w Urzedzie wykonuje kancelaria prawna, §wiadczaca ustugi prawne w sposéb ina
zasadach okreslonych umowsg o ushugi prawne.

2) Do zadan radcy prawnego desygnowanego przez kancelari¢ nalezy w szczegdlnosci:

a) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow aktow prawnych oraz projektéw uchwat
Rady,

b) sprawowanie obstugi prawnej Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
pracownikéw Urzedu i pracownikéw gminnych jednostek organizacyjnych poprzez udzielanie porad
prawnych, wydawanie opinii, a takze wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

c) wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed
innymi organami orzekajacymi,
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d) opiniowanie projektow umow i porozumien zawieranych przez Gming,
) nadzor nad stosowaniem przepisow K.P.A.,

f) przygotowywanie wnioskow do organow $cigania oraz pozwoéw do sadow, atakze zawiadomien
1 wystgpien do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych.

3) Sporzadzanie opinii prawnych nastgpuje w sposdb ina zasadach okreSlonych w umowie. Opinie prawne
muszg zawiera¢ ocen¢ prawng stanu faktycznego zamierzonego dziatania lub przygotowanego projektu
aktu prawnego, decyzji, umow, itp.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe
§ 51.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie odpowiednie powszechnie
obowigzujace przepisy.
§ 52.
W przypadkach szczegdlnych zagrozen, realizacj¢ zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu na okres zewnegtrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i czas wojny.

§ 53.

Zmiany postanowien niniejszego Regulaminu dokonywane sg przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.
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