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10) korespondencja z polskimi placowkami konsularnymi w zakresie rejestracji
stanu cywilnego,

11) przechowywanie ksiag i akt zbiorczych w archiwum zakladowym USC,

12) konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

13) wspolpraca z Archiwum Panstwowym — przekazywanie 100- letnich ksiag,

I4) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Urzedu Statystycznego,

15) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

16) organizacja uroczystosci przyjmowania os§wiadczen o wstapieniu w zwiazek
matzenski,

17) kompletowanie dokumentow, sporzadzanie wnioskow oraz organizowanie
uroczystosci wreczania przez burmistrza medali za diugoletnie pozycie
matzenskie,

18) realizacja zadan zwiazanych z posigpowaniem w sprawie zmiany imion

i nazwisk,

19) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

20) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.

§ 39
Referat Spraw Obywatelskich

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegélnoscei:

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach
osobistych,

2) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych zameldowania i wymeldowania,

3) wydawanie decyzji w sprawach o zameldowanie, wymeldowanie i uchylenie
czynnosci materialno — technicznej zameldowania,

5) wprowadzanie danych dotyczacych zameldowania i wymeldowania do bazy
komputerowej oraz ich stata weryfikacja,

6) wydawanie poswiadczent wynikajacych ze zmiany adresu,

7) zakladanie kart KOM i ich aktualizacja,

8) udzielanie informacji adresowych, wydawanie poswiadczen o zameldowaniu,

9) przyjmowanie wnioskéw, ich rejestracja i wydawanie dowodéw osobistych,

10) tworzenie bazy dowodow osobistych w systemie informatycznym oraz
prowadzenie rejestru w formie papierowe;j,

11) przyjmowanie zgloszen i wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu

osobistego,

12) prowadzenie archiwum dowodéw osobistych,

I3) sporzadzanie i udostgpnianie dokumentéw znajdujacych w kopertach
dowodowych na zadanie sadéw, prokuratury, policji i innych uprawnionych
organow,

14) sporzadzanie rozliczen z pobranych formularzy do wyrobienia dowodéw
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osobistych,

15) sporzadzanie sprawozdan z ilosci wydanych dowodow osobistych,

16) prowadzenie i aktualizacja rejestrow z zakresu ewidencji ludnosci w tym:
rejestru zawiadomien do WKU, rejestru cudzoziemcow, rejestru pobytu
czasowego do 3 miesigcy,

17) sporzadzanie sprawozdan z prowadzenia stalego rejestru wyborcow,

18) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z zakresu ewidencji ludnosci,

19 sporzadzanie spisow wyborcow - wybory, referenda,

20) wspolpraca z GUS w przeprowadzaniu spisu powszechnego ludnosci
i mieszkan oraz powszechnego spisu rolnego,

21) prowadzenie 1 aktualizacja stalego rejestru wyborcow w  systemie
komputerowym 1 kartotekowym,

22) sporzadzanie list przedpoborowych, poborowych oraz wykazow dla stuzby
zdrowia i placowek oswiatowych,

23) sporzadzanie list uczniow do szkél podstawowych i gimnazjum na terenie
gminy,

24) prowadzenie spraw w zakresie ochrony danych osobowych,

25) udostgpnianie danych ze zbioru ewidencji wydanych i utraconych dowodéw
osobistych,

26) udostgpnianie danych ze zbiorow meldunkowych i zbioru PESEL,

27) wystepowanie o nadawanie numeru Powszechnego Elektronicznego Systemu
Ewidencji L.udnosci (PESEL),

28) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o cudzoziemcach,

29) posrednictwo w przekazywaniu zgloszen aktualizacyjnych do Urzedow
Skarbowych,

30) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania,

31) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu urzedu informacji o ustanowieniu
kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane,

32) prowadzenie archiwum referatu,

33) biezgce sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

34) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.

§ 40
Referat Ewidencji Dzialalno$ci Gospodarczej

Do zadan Referatu Ewidencji Dziafalnosci Gospodarczej nalezy w szczegélnosci:
1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
2) wydawanie zaswiadczen w oparciu o wpisy w ewidencji dzialalnosci
gospodarczej,
3) prowadzenie rejestru podmiotéw gospodarczych,
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4) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych prowadzonej ewidencji
dzialalnosci gospodarczej,

5) udzielanie informacji pisemnych i ustnych o obowiazujacych przepisach
dotyczacych zasad prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

6) zatatwianie wszelkich innych spraw wynikajacych 2z ewidencjonowania
dziatalnosci gospodarczey;

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

8) przygotowywanie projektow uchwal rady w sprawie okreslania dni, godzin
otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zakladow
gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnoscei;

9) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka:

10)wydawanie zezwolen na wykonyvwanie regularnych przewozow osob
w krajowym transporcie drogowym na terenie gminy,

11) wspotpraca z organizacjami ds. przeciwdzialania alkoholizmowi,

12) wykonywanie zadan z wynikajacych z przepisow ustawy o ustugach
turystycznych, w tym ewidencja obiektow hotelarskich i pol biwakowych,

13) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do

Referatu Promocji,

14) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego

aktualizacy.

§ 41
Referat Administracyjno — Gospodarczy

. Do zadan Referatu Administracyjno - Gospodarczego z zakresu kancelarii ogolnej

nalezy w szczegolnosci:

1) przyjmowanie korespondencji wplywajacej do urzedu i kierowanie jej do
burmistrza,

2) wysylanie korespondencji z urzedu.

3) wprowadzenie korespondencji do ewidencji,

4) przekazywanie korespondencji jednostkom organizacyjnym urzedu zgodnie
z dekretacja,

5) wudzielanie informacji interesantom w zakresic pracy urzedu oraz
prowadzonych spraw,

6) wydawanie drukow i formularzy niezbgdnych do zalatwienia sprawy,

7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

8) sporzadzanie kserokopii pism,

9) udzielanie informacji interesantom w zakresie sposobu zatatwiania spraw
w urzgdzie oraz kierowanie ich do wlasciwych jednostek organizacyjnych
urzedu,

10) prowadzenie spraw z zakresu dorgczen zastepczych wykonywanych przez
gmine,

11) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,
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12) ewidencja 1 przechowywanie statutow oraz regulaminow organizacyjnych
urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy.

Do zadan Referatu Administracyjno - Gospodarczego z zakresu sekretariatu

nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez burmistrza, zastgpcow burmistrza, skarbnika,

2) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z burmistrzem, zastgpcami burmistrza,
skarbnikiem lub kierowanie do wlasciwych komorek organizacyjnych,

3) udzielanie odpowiedzi na pisma kierowane do burmistrza,

4) obstuga centrali telefonicznej, fax-u,

5) wysylanie zaproszen, podziekowan i Zyczen.

Do zadan Referatu Administracyjno - Gospodarczego z zakresu archiwum

zakladowego nalezy w szczegdlnoscei:

1) gromadzenie, przechowywanie, ewidencjonowanie 1 zabezpieczanie
materiatow archiwalnych wytwarzanych w urzedzie,

2) klasyfikowanie, kwalifikowanie i brakowanie materiatow archiwalnych
znajdujacych sie w zasobie archiwum zakladowego,

3) przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

4) przygotowywanie zmian w obowigzujacych przepisach wewnetrznych
dotyczacych dziatania archiwum i czynnosei kancelaryjnych,

5) biezaca kontrola przestrzegania instrukcji kancelaryjnej 1 archiwalnej
w urzedzie.

Do zadan Referatu Administracyjno - Gospodarczego z zakresu spraw

administracyjno-gospodarczych urzedu nalezy w szczegolnoscei:

1) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

2) prowadzenie remontow, zaopatrzenia, wyposazenia budynkow i obiektow
urzedu,

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych wyposazenia urzedu oraz przygotowanie
okresowego wybrakowania wyposazenia urzedu,

4) organizowanie i przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji,

5) rozliczanie inwentaryzacji,

6) utrzymanie czystosci w pomieszczeniach biurowych oraz konserwacja
1 naprawa sprzgtu biurowego,

7) prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego budynkéw urzedu i organizowanie
okresowych przegladow,

8) nadzor nad pracownikami obstugi urzedu,

9) instalowanie, konserwacja modernizacja i aktualizacja informacji wizualnej,

10) przechowywanie kluczy zapasowych od pomieszczen biurowych,

I'T1) prowadzenie spraw zwiazanych z ubezpieczeniem mienia urzedu
i samochodow stuzbowych,

12) gromadzenie dziennikéw ustaw i monitoréw polskich,

13) prenumerata czasopism, wydawnictw i dziennikow urzedowych,
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14) prowadzenie rejestru i nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

I5) przygotowanie dokumentacji i materialow do postgpowan w sprawach
zamowien publicznych prowadzonych przez referat,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem urz¢du w materialy biurowe,
pismienne oraz srodki higieniczne i odziez ochronng.

. Do zadan Referatu Administracyjno - Gospodarczego w pozostalym zakresie

nalezy w szczegolnosci:

|) zapewnienie warunkow organizacyjnych 1 technicznych sprawnego
funkcjonowania urzedu, realizacji jego zadan oraz stworzenie bezpiecznych
1 higienicznych warunkow pracy,

2) zabezpieczenie budynkéw urzedu i budynkéw administrowanych przez urzad
(z wyjatkiem lokali mieszkalnych i uzytkowych) po wzgledem BHP i p — poz.

3) organizowanie i planowanie pracy urzedu, nadzor nad jego dziatalnoscia
z uwzglednieniem dbalosci o wiasciwg obsluge interesantow i sprawny obieg
dokumentow,

4) inicjowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji
I narzedzi pracy.

5) opracowywanie projektow regulaminow dotyczacych organizacji i pracy
urzedu,

6) planowanie Kkosztow utrzymania urzedu 1 nadzorowanie celowosci
wydatkowania srodkow przeznaczonych na ten cel w budzecie,

7) wykonywanie prac zleconych zwiazanych z wyborami i referendum,

8) prowadzenie spraw zwiazanych 2z godlem panstwowym i tablicami
urzgdowymi, umieszczeniem flag i herbu ELomianek na budynkach
urzgdowych, dekorowanie budynkow i lokali urzedu z okazji swiat,
uroczystosci i rocznic,

9) gospodarka pieczgciami, w tym prowadzenie centralnego rejestru pieczeci,
werytikacja zamowien na pieczgcie urzedowe i pieczatki, kontrola ich
przechowywania 1 stosowania,

10) wywieszanie na tablicach ogloszen sadowych i zawiadamianie sadow
o terminach wywieszania tychze ogloszen,

11) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkow zamowienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia
publicznego wynikajacych z realizacji zadan referatu,

12) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocgji,

I3) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.
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§ 42
Audytor Wewnetrzny

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw audytu wewnetrznego
nalezy:
) opracowywanie planu rocznego audytu i przedkladanie go burmistrzowi do
akceptacji,
2) przeprowadzanie audytu w urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych
gminy, zgodnie z przyjetym planem,
3) w uzasadnionych przypadkach przeprowadzanie audytu poza planem audytu,
na wniosek lub w uzgodnieniu z burmistrzem,
4) sporzadzanie protokotow z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich
ustalen dotyczacych:

a) przyczyn niedociagnig¢ oraz o0sob odpowiedzialnych za ich
spowodowanie,

b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i 0s6b wykazujacych
inicjatywg w tworzeniu i wdrazaniu rozwiazan podnoszacych poziom
sprawnosci realizacji zadan urzedu,

5) opracowywanie propozycji zalecen pokontrolnych,

6) dokonywanie kontroli sprawdzajacej,

7) monitorowanie oraz prognozowaniec zmian mogacych mieé¢ wplyw na sytuacje
finansowa gminy,

8) analizowanie i ocena ekonomiczna wybranych obszaréw dziatalnosci gminy,

9) udzial w przygotowywaniu planow i programéw strategicznych gminy.

10) przestawianie burmistrzowi rocznych sprawozdan z wykonania planu audytu,

11) biezace sporzgdzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do

Referatu Promocji,

12) wspotpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego

aktualizacji.

§ 43
Referat Zamowien Publicznych

Do zadan Referatu Zamowien Publicznych nalezy w szezegdlnoscei:

l) przedstawienie propozycji wyboru trybu udzielenia zamdwienia publicznego
(W oparciu o dokumentacje przedstawiong przez poszczegdlne jednostki
organizacyjne urzedu),

2)wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi urzgdu w przygotowywaniu
specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i dokumentéw niezbednych do
wszczecla postepowania,

3) przygotowanie kompleksowej dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, zgodnie =z ustawa
Prawo zamowien publicznych,
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4)udzial jako sekretarz komisji przetargowe] w kazdym postgpowaniu
o udzielenie zamowienia publicznego organizowanym przez urzad,

5) przygotowywanie i wysylanie zawiadomien do oferentow i Urzedu Zamowien
Publicznych,

6) publikacja ogloszen o postgpowaniu, wymaganych przez ustawg Prawo
zamowien publicznych,

7) przygotowywanie projektow korespondencji z oferentami,

8) opracowywanie projektow pism w przypadku zlozonych protestow, odwotan
i skarg oraz calej korespondencji z tym zwiazanej,

9) wystepowanie do Referatu Prawnego 0 wydanie opinii
w przypadku watpliwosci interpelacyjnych przepisow dotyczacych udzielenia
zamowienia publicznego,

10) przegotowywanie planow zamowien publicznych,

11) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych dla urzedu,

12) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

13) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego

aktualizacji.

§ 44
Straz Miejska

Do zadan Strazy Miejskiej nalezy w szczegolnosei:

1) wykonywanie zadan przewidzianych prawem dla strazy migjskich,

2) ochrona porzadku w miejscach publicznych oraz kontrola estetycznego wygladu
obiektow i urzadzen publicznych, instytucji, zakladow pracy oraz posesji
prywatnych 1 ich otoczenia,

3) kontrola prawidtowosci oznakowania ulic (w tym znakow drogowych, oswietlenia
ulic, posesji) i przekazywanie informacji o zauwazonych usterkach odpowiednim
komorkom organizacyjnym urzedu,

4) sprawdzanie wykonania zadan i obowiazkow przez administratorow i gospodarzy
domow,

5) kontrola zabezpieczenia prowadzonych prac remontowo-inwestycyjnych na
terenie gminy — zglaszanie zastrzezen o stanie zabezpieczenia prac odpowiednim
jednostkom organizacyjnym urzedu,

6) oddzialywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzadzen komunalnych w celu zwiekszenia efektywnosci ich dziatania,

7) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu w zakresie dzialania Strazy
Migjskiej,

8) dokumentowanie swoich prac w terenie poprzez dokonywanie wpisow
w notatnikach stuzbowych i ksiazkach wydarzen,

9) opracowywanie projektow planéw wydatkow budzetowych Strazy Miejskiej,

10) wykonywanie zdje¢ przy uzyciu fotoradaru osob przekraczajacych dopuszczalne
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predkoscei,
I1) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z realizacja czynnosci wynikajacej
z uzycia fotoradaru,
12) nakladanie mandatow karnych dla 0séb dopuszezajacych sie wykroczen,
13) przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urzedu,
14) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
wynikajgcych z realizacji zadan Strazy Miejskiej,
I5) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,
16) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.

§ 45
Straz Pozarna

Do zakresu obowiazkow Strazy Pozarnej nalezy w szezegolnoscei:

I) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo-gasniczego na
obszarze gminy.,

2) kierowanie dziataniami ratowniczo-gasniczymi na terenie gminy,

3) wspoldzialanie w organizowaniu ochotniczych i zakladowych strazy pozarnych,

4) nadzorowanie i podejmowanie niezbednych dziatan w celu zapewnienia
gotowosci operacyjno-technicznej oraz tacznosci jednostek OSP,

5) szkolenia ratownikow,

6) organizowanie ¢wiczen i zawodow sportowo-pozamiczych OSP,

7) prowadzenie kontroli gotowosci operacyjno-technicznych OSP,

8) opiniowanie wnioskow OSP kierowanych do organéw administracji panstwowe,
samorzadowej, komend Panstwowej Strazy Pozarnej oraz do struktur Zwiazku
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

9) inicjowanie  dzialalnosci w  zakresie popularyzacji  zasad  ochrony
przeciwpozarowej,

10) dokonywanie okresowych analiz stanu ochrony przeciwpozarowe] oraz sytuacji
pozarowej i wystgpowania innych miejscowych zagrozen na terenie gminy,

I'T) prowadzenie kontroli jednostek organizacyjnych gminy w zakresie:

a) przestrzegania przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
i technologicznych,

b) wyposazenia w sprzet przeciwpozarowy,

¢) spelnienia warunkow, ktorym powinny odpowiada¢ drogi ewakuacyjne
| poZarowe,

d) sprawnosci systemu alarmowania i powiadamiania na wypadek pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia,

12) sporzadzanie notatek stuzbowych i protokolow z przeprowadzonych kontroli
I nadzorowanie realizacji zalecen pokontrolnych,

13) wspotdzialanie w organizowaniu i prowadzeniu szkolen pracownikéw gminy



49 -

w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

14) skladanie wnioskow do projektu budzetu gminy w zakresie zabezpieczenia
potrzeb OSP.

15) przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji w OSP oraz wybrakowania sprzetu
OSP,

16) planowanie i nadzorowanie realizacji harmonogramu remontu sprzetu OSP,

I'7) wspoldziatanie z Komenda Powiatowa Strazy Pozarnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowej,

I8) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

19) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dzialalnosci jednostek OSP,

20) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego
wynikajacych z realizacji zadan referatu i OSP,

21) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocii,

22) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego

aktualizacji.

§ 46
Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych
i Bezpiecznego Miasta

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

i Bezpiecznego Miasta nalezy w szezegolnosci:

1) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych w urzedzie,

2) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informac;ji,

3) nadzor i kontrola funkcjonowania Kancelarii Tajne;j,

4) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajacego zwiazanego z dostgpem do
informacji niejawnych,

5) podejmowanie dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosei naruszenia
przepisow o ochronie informacji niejawnych,

6) okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow,

7) szkolenie pracownikow urzedu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) opracowanie zasad ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
Zzastrzezone", ,poufne”,

9) przedstawienie burmistrzowi do zatwierdzenia wykazu stanowisk 1 prac
zleconych, z ktérymi moze taczy¢ si¢ dostep do informacji niejawnych,

10) przekazywanie ankiet pracownikom, dla ktorych dostep do informacji
niejawnych jest niezbgdny do wykonywania ich zadan oraz niezbedna pomoc ich
wypelnianiu, a takze prowadzenie spraw zwiazanych z uzyskaniem przez
pracownikow poswiadczenia bezpieczenstwa,

I1) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do
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pracy na stanowiskach, z ktorymi wiaze si¢ dostep do informacji niejawnych,

12)

przeprowadzanie zwyklego postgpowania sprawdzajacego i przechowywanie akt

z zakonczonych postepowan sprawdzajacych,

13)

utrzymywanie stalego kontaktu z organami policji w przedmiocie

rozpoznawania zagrozen kryminogennych wystepujacych na terenie gminy,
w tym:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

14)

15)

uzgadnianie oraz podejmowanie wspolnych przedsiewzie¢ mogacych
przyczynic si¢ do poprawy bezpieczenstwa i porzadku w gminie,

przekazywanie uzyskanych informacji oraz spostrzezen natury kryminalnych do
wlasciwego komisariatu policji lub jednostki nadrzednej w celu ich
potwierdzenia i realizacji zgodnie z whasciwoscia rzeczowa,

prowadzenie  wlasnego rozpoznania ukierunkowanego na ujawnienie
wystgpujacych lub mogacych wystapi¢ zagrozen patologicznych na terenie
gminy,

zapoznawanie si¢ z rocznymi ocenami sytuacji kryminalno — porzadkowei,
sporzadzonymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz wlasciwa jednostka
policji — do dyspozycji burmistrza oraz przewodniczacego rady,

opiniowanie na poleceniec burmistrza kandydatow na komendantow
komisariatow policji w Lomiankach oraz Strazy Miejskiej,

przeprowadzenie  kontroli  wskazanych  przez  burmistrza  jednostek
organizacyjnych,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

a) dzialanie na rzecz promowania trzezwosci wsrod mieszkancow gminy,
szukanie poparcia dla dzialan na rzecz zmniejszania rozmiaréw problemow
alkoholowych,

b) prowadzenie analiz probleméw alkoholowych oraz sposobow ich
rozwiazywania na terenie gminy,

¢} przygotowywanie wspolnie z Gminng Komisjga do spraw Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych projektu gminnego programu rozwiazywania
problemow alkoholowych, projektu preliminarza na jego wykonanie, projektu
sprawozdania z jego realizacji,

d) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

e) wspofpraca z instytucjami i organizacjami dzialajgcymi w sferze profilaktyki
1 rozwiazywania probleméw alkoholowych,

f) branie udziatu w naradach i szkoleniach,

g) wdrazanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii
edukacyjnych,

hy czynny udziat w pracy Gminnej Komisji do spraw Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych, w tym obowiazkowy udzial na kazdym jej posiedzeniu,

hbiezaca ewidencja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny
rozwigzywania problemow alkoholowych,

wspolpraca ze Straza Miejska w zakresie zadan prewencyjno — porzadkowych
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oraz ujawniania i zwalczania réznych form patologii spolecznych,

16) programowanie, inicjowanie i wspolpraca z zainteresowanymi podmiotami przy
realizacji programu dotyczgcych bezpieczenstwa wszelkich érodowisk
mieszkancow gminy,

17) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalnoscia sthuzby zdrowia na terenie
gminy,

18) prowadzenie spraw zwiazanych 2z wydawaniem zezwolen na zbidrki,

zgromadzenia i zabawy publiczne organizowane na terenie gminy,

19) przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urzedu,

20) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia

(SIWZ) do przeprowadzenia postgpowan o udziclenie zaméwienia publicznego
wynikajacych z realizacji zadan,

21) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

22) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.

§ 47
Samodzielne stanowisko ds. Obronnosci i Kancelarii Tajnej

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Obronnosei i Kancelarii Tajnej nalezy

W szczegolnosci:

1) prowadzenie Kancelarii Tajnej, w tym wlasciwe rejestrowanie, przechowywanie,
obieg i wydawanie dokumentow zawierajacych informacje niejawne oznaczone
klauzula: ,,poufne” lub , zastrzezone”, stanowigce tajemnice stuzbowa,

2) prowadzenie ksiazki ewidencji pism wchodzacych i wychodzgcych,

3) prowadzenie innych dokumentéw zawierajacych ewidencje wykonanych
I wydrukowanych dokumentéw niejawnych,

4) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych
w urzedzie,

J) przedstawianie Petnomocnikowi Burmistrza ds Ochrony Informacji Niejawnych
wykazu materialow zawierajacych informacje niejawne, ktorym nalezy
przedtuzy¢ okres ochrony,

6) udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych. osobom posiadajacym
stosowne poswiadczenie bezpieczenstwa,

7) egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne,

8) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow
w kancelarii tajnej oraz urzedzie,

9) prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktére zostaly udostgpnione pracownikom,

10) archiwizowanie dokumentéow zgodnie 7 obowigzujacymi przepisami,

11) planowanie dzialalnosci w zakresie realizacji zadafn obrony cywilnej
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i uwzglednianie w tych planach postulatow dotyczacych potrzeb Sit Zbrojnych
przekazywanych przez organy wojskowe upowaznione przez Ministra Obrony
Narodowej,

12) kierowanie organizacjg szkolenia i ¢wiczen obrony cywilnej,

13) sprawowanie nadzoru nad szkoleniem ludnosci w zakresie powszechnej
samoobrony oraz udzielania pomocy w realizacji przysposobienia obronnego
mlodziezy szkolnej,

14) nadzorowanie, przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu powszechnego
ostrzegania 1 alarmowania oraz systemu wykrywania skazen jak rowniez
przeprowadzanie okresowych treningéw sprawdzajacych jego funkcjonowanie,

15) przygotowanie przedsigwzig¢ z zakresu zorganizowania i prowadzenia
ewakuacji  ludnosci oraz akcji ratunkowych i udzielania pomocy
poszkodowanym, realizowanie przedsigwzig¢ z udzialem sit i $rodkow obrony
cywilnej w akcjach zapobiegania i likwidacji klgsk zywiolowych,

16) koordynowanie przedsiewzig¢ dla zorganizowania i przeprowadzania
rozsrodkowania zalog zaktadow pracy i ewakuacji pozostatej ludnosei oraz akcji
ratunkowe] i udziclanie pomocy poszkodowanym,

17) informowanie burmistrza i skladanie meldunkow biezacych do starostwa
| urzegdu wojewoddzkiego o zagrozeniach ladu, spokoju i bezpieczenistwa
publicznego w gminie,

I8) sprawowanie nadzoru nad przygotowaniem i zapewnieniem funkcjonowania
budowli ochronnych i urzadzenn specjalnych oraz obiektéw i urzadzen
uzytecznosci publicznej przed dziataniem érodkow skazenia,

19) realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z udzialem sit i srodkéw obrony cywilnej
w akcjach zapobiegania i likwidacji klgsk zywiotowych oraz prowadzenie akcji
ratunkowych w rejonach porazenia ludnosci.

20) nadzorowanie tworzenia, przygotowania do dzialania i dzialanie formacji OC
w zakfadach pracy oraz udzielanie im w tym zakresie pomocy,

21) planowanie, nadzorowanie oraz prowadzenie szkolen i ¢wiczen z kadra
kierownicza urzgdu, przedsiebiorstw, zakladow i instytucji oraz formacji OC,

22) przedstawianie propozycji kandydatow na stanowiska komendantéow formacji
obrony cywilnej,

23) opracowanie i biezaca aktualizacja gminnego planu ochrony zabytkéw na
wypadek konfliktu zbrojnego i sytuacji kryzysowych,

24) planowanie zaopatrzenia formacji OC w sprzet, srodki i umundurowanie,

25) planowanie i  rozdzielanie  srodkow finansowych  przeznaczonych
i przyznawanych na realizacje zadan OC,

26) opracowanie i aktualizacja przy wspotudziale pracownikow urzedu i innych
zainteresowanych zakladow planu OC gminy oraz innych dokumentow
dotyczacych przygotowania dziatan OC na terenie gminy.

27) nadzorowanie pracy magazyniera sprzetu OC oraz prowadzone] dokumentacji

W magazynie,
28) organizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,
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29) zarzadzanie ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych powodzia,

30) wspotpraca z komendantem miejscowego komisariatu policji oraz komendantem
Strazy Miejskiej w zakresie przestrzegania porzadku publicznego, jak rowniez
w zakresie zabezpieczenia mienia gminy,

31) wykonywanie obowiazkoéw wynikajacych z przepisow ustawy o powszechnym
obowigzku obrony kraju,

32) pelnienie funkcji zastgpcy szefa gminnego zespolu reagowania kryzysowego
(GZR),

33) opracowywanie projektow dokumentacji GZR,

34) udzial w opracowaniu gminnego planu reagowania oraz planu operacyjnego
ochrony przed powodzig,

35) przygotowywanie ¢wiczen GZR,

36) prowadzenie dokumentacji GZR,

37) wykonywanie innych polecen szefa GZR,

38) realizacja zadan powierzonych przez Wojskowe Komendy Uzupehien,

39) udzial w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich
przeprowadzeniu,

40) sporzadzanie list poborowych,

41) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez zohierzy oraz osoby spelniajace
obowiazek zastgpczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkami
rodziny oraz uznawanie Zotnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkow rodziny,

42) realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych
1 rzeczowych na rzecz obrony kraju,

43) wspolpraca z reprezentacja Srodowisk kombatanckich w organizowaniu
uroczystosci patriotycznych na terenie gminy,

44) przygotowanie i przekazanie dokumentacji archiwalnej do archiwum urzedu,

45) przygotowywanie zalozen do specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego
wynikajacych z realizacji zadan,

46) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promocji,

47) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publicznej urzedu i jego
aktualizacji.

§ 48
Referat Informatyki

Do zadan Referatu Informatyki nalezy w szczegdlnosei:

1) administrowanie siecia komputerowa urzedu,

2) udzielanie pracownikom urzgdu pomocy w zakresie obstugi komputera oraz
dziatajacych programow komputerowych w urzedzie oraz przy cksploatacji
wdrozonych systemow informatycznych,

3) zabezpieczanie niezawodnego  dzialania sprzetu, sieci  komputerowej
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1 oprogramowania informatycznego,

4) szkolenie pracownikéw urzedu w zakresie podstawowej obstugi komputera,

5) sprawowanie opieki nad serwerem i zainstalowanym na nim oprogramowaniem,

6) biezace sporzadzanie kopii zapasowych baz danych,

7) prowadzenie rejestru uzywanych w urzedzie programéw komputerowych
I waznosci licencji,

8) prowadzenie ewidencji wyposazenia poszczegolnych stanowisk w  sprzet
komputerowy i biezgce jej aktualizowanie,

9)wspolpraca z autorami oprogramowania w ramach serwisu systemow
informatycznych,

10) konserwacja i naprawa istniejacego sprzetu we wspotpracy z producentem,

I 1) konserwacja zasobow danych,

|2) wdrazanie nowych systeméw informatycznych lacznie ze szkoleniem
pracownikow,

|3)wspolpraca 2z innymi referatami w ramach wdrazania nowego
oprogramowania,

14) biezaca analiza potrzeb informatycznych urzedu,

15) doradztwo w sprawach sprzgtowych i programowych,

16) wycofywanie 7z  eksploatacji  zuzytego lub  uszkodzonego sprzetu
komputerowego,

I7) prowadzenie rejestru licencji oprogramowania,

I8) prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego,

19) dobor i zakup sprzgtu komputerowego, oprogramowania i innych materiatow
potrzebnych do eksploatacji komputeréw zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

20)) analiza potrzeb informatycznych urzedu,

21) tworzenie matych systemow informatycznych,

22) przygotowywanie zatozen do specyfikacji istotnych warunkow zamoéwienia
(SIWZ) do przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego
wynikajacych z realizacji zadan referatu,

23) nadzor techniczny nad portalami urzedu,

24) biezace sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do
Referatu Promoc;i,

25) techniczna obstuga aktualizacji danych w Biuletyny Informacji Publicznej oraz
wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi urzedu w zakresie dostarczania
danych niezbe¢dnych do aktualizacji,

§ 49
Inspektor ds. BHP

Do zadan Inspektora ds. BHP nalezy w szczegolnoscei:
I) systematyczna kontrola warunkéw pracy oraz przestrzegania przez
pracownikow zasad i przepisoéw o bezpieczenstwie i higienie pracy,
2) dokonywanie okresowych ocen, analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy ze
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szczegolnym uwzglednieniem stanowisk, na ktorych wystepuja zagrozenia
wypadkowe oraz narazenia na powstawanie choréb zawodowych,

3) przedkladanie burmistrzowi informacji o stanie bezpieczenstwa i higieny pracy
W urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy oraz o zrédlach zagrozen
zdrowotnych wraz z wnioskami zmierzajacymi do usuwania wystepujacych
zagrozen,

4) opracowywanie planu BHP i kontrola realizacji zadan zawartych w tym planie,

5) wystepowanie do  kierownikow  jednostek  organizacyjnych  gminy
0 uwzglednieniu w planach pracy tych jednostek zadan zwigzanych z poprawa
BHP,

6) opracowywanie instrukcji dotyczacych BHP na poszezegolnych stanowiskach
pracy,

7) udzial w opracowywaniu wnioskow wynikajacych z badania przyczyn
| okolicznosci wypadkow przy pracy oraz zachorowan na choroby zawodowe
i kontrola realizacji tych wnioskow,

8) wspolpraca z Referatem Kadr przy organizowaniu szkolenia zawodowego
pracownikow w zakresie BHP,

9) wspotdziatanie z przemyslows stuzba zdrowia w ocenie stanu zdrowotnosci
pracownikow, prowadzeniu dziatalnosci profilaktycznej, a w szezegolnosci
przy organizowaniu badan i pomiaréw czynnikow, szkodliwych dla zdrowia
pracownikow,

10) prowadzenie szkolen wstepnych z nowo przyjetymi pracownikami z zakresu
BHP,

I'1) biezgce sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan i przekazywanie ich do

Referatu Promocji,

12) wspolpraca w prowadzeniu Biuletynu Informacji Publiczne] urzedu i jego

aktualizacji.

§ 50
Gminny Zespol Reagowania

Gminny Zespét Reagowania tworzony jest przez burmistrza z pracownikow

urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych.

Szefem gminnego zespolu reagowania kryzysowego jest burmistrz lub

wyznaczony zastgpca burmistrza.

Do zadan Gminnego Zespolu Reagowania nalezy w szezegdlnosei:

l) przygotowanie rocznego planu pracy zespotu,

2) opracowanie regulaminu biezacych prac zespotu oraz dziatan w sytuacjach
zagrozen Katastrofg naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona kleski
zywiotowej,

3) opracowanie gminnego planu reagowania kryzysowego,

4) opracowanie planu é¢wiczen i ich przeprowadzanie,

5) sporzadzanie protokolow z posiedzen grup roboczych o charakterze stalym
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1 CZasowym,

6) sporzadzanie raportow biezacych i okresowych,

7) prowadzenie karty zdarzen, w przypadku uruchomienia grup roboczych
o charakterze czasowym,

8) opracowanie zadan w zakresie monitorowania zagrozen,

9) sporzadzanie bilansu sil ratowniczych i srodkéw technicznych niezbednych do
usuwania skutkow zagrozen,

10) opracowanie procedury uruchamiania dziatan przewidzianych w planie oraz
zasady wspoldzialania, a takze sposoby ograniczania rozmiaru strat i usuwania
skutkow zagrozen,

Rozdziat VIII

Zasady podpisywania pism, decyzji i innych dokumentéw

§ 51

1. Do podpisu burmistrza zastrzega sie w szczegdlnosei:
1) pisma 1 dokumenty:

a)

b)
¢)

d)
e)

f
g)
h)
1)
i)
k)
)

kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji publicznej
I panstwowej,

kierowane do organow jednostek samorzadu terytorialnego,

kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy,

kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej,

kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych,

zwiazane z wykonywaniem przez burmistrza funkcji kierownika urzedu
oraz zwierzchnika w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy,
pisma zawicrajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci
gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow jednostek
organizacyjnych urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego
imieniu nie udzielono upowaznien pracownikom urzedu,
pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

pisma zawierajace oswiadczenia woli urzedu jako pracodawcy,
petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami
administracji.

m) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

n)
0)

umowy 1 pisma z zakresu prawa pracy,
wszelkie inne, nie wymienione wyzej, pisma i dokumenty wychodzace
Z urzedu,

2) zarzadzenia,
3) decyzje i postanowienia w rozumieniu Kodeksu postgpowania
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administracyjnego, z zakresu administracji publicznej, do ktorych
wydawania w imieniu burmistrza nie udzielono upowaznien pracownikom
urzedu.

2. Burmistrz udziela i przyznaje:

3

!'a..l'

1) urlopy wypoczynkowe dla swoich zastepcow, skarbnika i koordynatora,
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, oraz pracownikéw
jednostek  organizacyjnych  urzedu  bezposrednio przez  siebie
nadzorowanych,

2) urlopy bezplatne i inne dla wszystkich pracownikow,

3) nagrody dla pracownikow urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Pisma zastrzezone przepisami lub poleceniami burmistrza do jego podpisu
przedstawiaja - burmistrzowi:  zastgpey, skarbnik, koordynator, kierownicy
referatow i biur oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

§ 52

Do podpisu zastepcow burmistrza nalezy:

1) podpisywanie pism i dokumentow w sprawach nalezacych do zadan
zastepcOow burmistrza,

2) podpisywanie decyzji i postanowiefi w ramach udzielonych upowaznien,

3) sporzadzanie wnioskow o przeszeregowanie, zmiane warunkow pracy lub
zwolnienie pracownikow urzedu (w swoim pionie),

4) sporzadzanie wnioskéw o przyznanie nagrod pracownikom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych przez siebie nadzorowanych,

5) podpisywanie delegacji stuzbowych dla pracownikow i kierownikéw
Jednostek organizacyjnych gminy przez siebie nadzorowanych,

6) podpisywanie dokumentow finansowych w  zakresic ustalonym przez
burmistrza,

7) podpisywanie innych dokumentéw na podstawie upowaznienia burmistrza,

Zastgpcy burmistrza  udzielaja  urlopéw  kierownikom gminnych jednostek

organizacyjnych, referatéw, biur, pracownikom na samodzielnych stanowiskach

przez siebie nadzorowanych.

§ 53

. Do skarbnika nalezy podpisywanie:

1) umow w formie kontrasygnaty lub odméwienie podpisu wraz z podaniem
przyczyny; na pisemne polecenie burmistrza, mimo uprzedniego odmowienia
podpisu, skarbnika jest zobowiazany do zlozenia podpisu z wyjatkiem
przypadku gdy wykonanie polecenia stanowitoby przestepstwo lub
wykroczenie. W takim przypadku skarbnik powiadamia rade¢ oraz regionalng
izbe obrachunkowa,
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2) dokumentow zwiazanych z realizacja budzetu gminy w zakresie finansowania
i inn¢ dokumenty finansowe zgodnie z instrukcja obiegu dokumentéw
finansowo-ksiegowych,

3) pism do jednostek organizacyjnych gminy dotyczace realizacji budzetu
1 spraw finansowych,

4) zaswiadczen o stanie majagtkowym,

5) innych dokumentdéw na podstawie przepisow szczegolnych lub upowaznienia
burmistrza,

6) sporzadzanie wnioskow o przyznanie nagrod podlegltym pracownikom,

7) sporzadzanie wnioskow o przeszeregowanie, zmiang warunkow pracy lub
zwolnienie pracownikow (w swoim pionie).

Skarbnik udziela urlopow pracownikom przez siebie nadzorowanym.

!'-J

§ 54

I.Burmistrz dokonuje dekretacji korespondencji do zastepcow, skarbnika,
koordynatora, kicrownikéw podleglych mu referatéw i biur oraz podleglych mu
pracownikow na samodzielnych stanowiskach. Burmistrz dekretuje réwniez
korespondencj¢ do  kierownikéw  jednostek  organizacyjnych gminy.,
nadzorowanych przez siebie.

2.Zastgpcy burmistrza, skarbnik, koordynator dekretujg korespondencje do
kierownikow, pracownikow na samodzielnych  stanowiskach, zgodnie
7 podzialem zadan.

3.Kierownicy dokonuja dekretacji korespondencji do podlegtych pracownikow.

4.W przypadku, gdy korespondencja zostata zadekretowana niewlasciwie, Zmiany
dekretacji moze dokonaé:

1) burmistrz — w przypadku blednej dekretacji do poszezegdlnych jednostek
organizacyjnych urzedu lub gminy,

2) kierownik referatu lub biura — w przypadku blednej dekretacji pomigdzy
podlegtymi mu pracownikami.

>.Burmistrz ma prawo dokonania dekretacji korespondencji z pominieciem zasad
okreslonych w ust. 1.

6.Burmistrz moze upowazni¢ swoich zastepcow lub innych pracownikow do
dokonywania dekretacji calej lub czgsci korespondencji.

§ 55

Kierownicy biur i referatow oraz pracownicy na samodzielnych stanowiskach
podpisuja:
1) decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publicznej, na
podstawie udzielonego upowaznienia,
2) informacje, z wyjatkiem stanowigcych tajemnice stuzbowa, skarbowa. opinie,
w sprawach dotyczacych ich zakresow dziatania.
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3) korespondencje kierowana do stron, instytucji i podmiotow w sprawach przez

siebie zalatwianych,

4) wnioski 1 opinie w sprawach podlegtych im pracownikom.

§ 56

Kierownik Referatu Administracyjno Gospodarczego zapewnia prawidlowe
stosowanie i korzystanie przez pracownikow uzywanych w urzedzie pieczeci.

!‘-J

!\J
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Rozdzial IX
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg
i wnioskow

§ 57

- Rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw w urzedzie odbywa sig zgodnie

z postanowieniami Kodeksu postepowania administracyjnego oraz przepisami
szczegolowymi.

Szczegotowy tryb ewidencjonowania oraz przyjmowani skarg i wnioskéw okresla
burmistrz w drodze zarzadzenia.

§ 58

- Interesantow w sprawach skarg i wnioskow przyjmujas

1) burmistrz w kazdy poniedziatek w godz, 1690_) Sﬂﬂ,

2) zastgpcy burmistrza w kazdy piatek w godz. 10901400,

Dni i godziny przyjeé interesantow przez burmistrza, zastepcow  burmistrza
okresla burmistrz.

. Pracownicy urzedu przyjmuja w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie

w godzinach pracy urzedu.

§ 59

. Pracownicy urzedu sa zobowiazani do rzetelnego i terminowego zalatwiania

zgloszonych skarg i wnioskow, zgodnie z przepisami prawa i zasadami
wspotzycia spolecznego.

Skargi i wnioski powinny by¢ zatatwiane bez zbednej zwloki, nie pozniej niz
W ciagu miesiaca.

Poslowie na Sejm, senatorowie i radni, ktorzy wniesli skarge lub wniosek we
wlasnym imieniu lub przekazali do zalatwienia skarge lub wniosek innej osoby,
powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi lub wniosku.

O sposobie zalatwienia skargi lub wniosku zawiadamia sie skarzacego lub
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wnoszacego wniosek.

W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. 2
stosuje si¢ odpowiednie przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego.
Nadzor biezacy nad wlasciwym zatatwianiem skarg i wnioskéw obywateli
sprawuje sekretarz.

Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi referat organizacyjno-administracyjny.

Rozdziat X
Tryb udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych

§ 60

. Interpelacje i zapytania radnych kierowane do burmistrza sa ewidencjonowane

w biurze rady miejskiej.

. Burmistrz, zastgpca lub skarbnik (w zaleznosci od tematyki) koordynuje prace

Jednostek organizacyjnych urzedu w zakresie terminowosci przygotowania
projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystapienia
komisji.

. Projekty odpowiedzi na interpelacje i zapytania przygotowane przez wilasciwe

rzeczowo referaty i biura lub pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
wymagajq akceptacji bezposredniego przetozonego.

Odpowiedzi na interpelacje i zapytania podpisuje burmistrz, lub upowazniony
przez burmistrza cztonek kierownictwa urzedu.

. Na zapytania radnych zglaszane na sesji rady, odpowiedzi na te] sesji udziela

burmistrz lub wyznaczona przez niego osoba.
Na wniosek radnego odpowiedzi na interpelacje i zapytania udziela na pismie
burmistrz lub upowazniony zastepca burmistrza lub skarbnik.

Rozdzial XI
Zasady udostepniania materialoéw i udzielania informacji radnym

§ 61

Radny ma prawo wgladu do dokumentéw bedacych w posiadaniu urzedu, bez prawa
wynoszenia ich poza urzad, z wylaczeniem dokumentéw prawnie chronionych,

L.

§ 62

Radny w ramach wykonywanego mandatu moze zwrocié si¢ do burmistrza
0 wyrazenie zgody na wglad do materialéw bedacych w posiadaniu urzedu, a nie
stanowigcych tajemnicy objetej ustawa o ochronie danych osobowych i ustawa
0 ochronie informacji niejawnych, tajemnicy panstwowe], skarbowej, handlowej
oraz stanowigcych ochrong dobr osobistych zaliczanych do sfery prywatnosci.
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Burmistrz moze wskaza¢ pracownika, ktéry udostepni materiat lub udzieli
wyjasnien — okreslajac sposob ich udostepnienia.

Burmistrz moze upowazni¢ swojego zastgpee lub skarbnika do wspéipracy
z radnymi w tym zakresie.

§ 63

Komisje rady realizujgc plan pracy moga zwroci¢ sie do burmistrza o przedstawienie
lub udostgpnienie materialow objetych tematyka posiedzenia.

1

Lad

]

Rozdzial XII
Zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw

§ 64

Z wnioskiem o udzielenie upowaznien do wykonywania poszczegolnych
czynnosci  zastrzezonych dla  burmistrza oraz do wydawania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
mogg wystgpowac:

1) zast¢pcy burmistrza,

2) skarbnik,

3) koordynator,

4) kierownicy biur i referatow.

Projekty upowaznien opracowuje Referat Kadr,

. Upowaznienia wkiadane s do akt personalnych pracownika, ktéremu udzielono

upowaznienia.

Rozdziat X11]
Postanowienia kKoncowe

§ 65

.

. Kierownicy referatow i biur ustalaja szczegdlowe zakresy obowiazkow,

uprawnien I odpowiedzialnosci pracownikow.

Referat Kadr ustala szczegotowe zakresy czynnosci dla kierownikow referatow
I biur, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy oraz dla pracownikow na
samodzielnych stanowiskach.,

. Zakresy obowigzkow podpisuja:

l) dla kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych — burmistrz,

2) dla  kierownikow referatow i biur, pracownikéw na samodzielnyvch
stanowiskach —  burmistrz, zastgpcy, skarbnik, zgodnie z podziatem
kompetencji,

3) dla pozostatych pracownikéw - kierownik referatu lub biura,
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Burmistrz na wniosek kierownikow referatow lub biur dokonuje zmian zakresow
czynnosci pracownikow urzedu.

Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu oraz jednostck organizacyjnych
gminy obowiazuje protokolarne przekazanie zakresu pracy i obowigzkow.

6. Dni i godziny pracy urzgdu okresla burmistrz.
7. Urzad jest czynny:
1) Poniedzialek 1090 _ 1590,
2) Wrorek g00 _ 100,
3) §roda g00 _ 1400,
4) Czwartek gV0 _ 1600
5) Piatek 00 _ 1600.
8. Zmiany Regulaminu nastgpujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia,

mgr 1nz. szczotkowskl
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Zatacenik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta | Gminy Eomianki

Sygnatury organizacyjne urzedu:

e = S L e
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25.
26,
ot

Referat Infrastruktury i Inwestycji

Referat Gospodarki Przestrzennej

Koordynator ds. Polityki Przestrzennej

Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Referat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
Biuro Integracji Europejskie; i Rozwoju Gospodarczego

Biuro Rady Miegjskiej

Referat Promocji

Referat Oswiaty, Turystyki i Sportu

. Relerat Realizacji Budzetu

. Referat Rozliczen Finansowych Budzetu

- Relerat Rozliczen Finansowveh Oswiaty

. Referat Kadr

. Referat Kadr Odwiaty

. Referat Prawny

. Urzad Stanu Cywilnego

- Referat Spraw Obywatelskich

- Referat Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczei
- Referat Administracyjno — Gospodarczy

20.
21. Referat Zamowien Publicznych

- Straz Miejska

. Straz Pozarna

- Pelnomocnik Burmistrza ds. Ochrony Informacii

Audytor Wewnetrzny

Niejawnych i Bezpiecznego Miasta

Samodzielne Stanowisko ds. Obronnosci, Kancelaria Tajna
Referat Informatvki

Inspektor ds. BHP

RI
RGP
KPP
RGN
GKiOS
BIE
BRM
PRO
RO
RB
RF
RFO
KA
KO
RP
Usc
RSO
RED
RAG
AW
RZP
SM
Sp

BM
KT
INF
BHP



