BURMISTRY ZARZADZENIE Nr 33/2020
MIASTA T GMINY
63-9307 urosin BURMISTRZA MIASTA I GMINY
ul Bynek 26 JUTROSIN
z dnia 1 czerwca 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Jutrosinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym tekst
Jednolity (t.j.Dz.U.2020 poz.713) — zarzadzam co nastepuje:

§1

Nadaje sie Urzedowi Miasta i Gminy w Jutrosinie Regulamin Organizacyjny stanowigcy
zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Jutrosin oraz kierownikom
referatow.
§3

Zobowigzuje si¢ kierownikéw do zapoznania z trescig  regulaminu  podleglych
im pracownikéw. Zobowiazuje pracownikéw do przestrzegania zapiséw zawartych
w regulaminie.

§4
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Jutrosin Nr 29/2018 z dnia 20 sierpnia 2018
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin oraz
zarzadzenia zmieniajace: Nr 20/2019 z dnia 18 Jutego 2019 roku, 35/2019 z dnia 29 kwietnia
2019 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




- BURMISTRZ Zatgeznik do Zarzgdzenia Nv 33/2020
MIASTAT GMINY Burmistrza Miasta | Gminy Jutrosin
63-920 Jumrosin z dnia I czerwea 2020 r.
ul Rynek 26

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY
W JUTROSINIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Jutrosinie zwany dalej Regulaminem,
okresla: |

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Jutrosinie,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
- 4) zakres dziatan kierownictwa Urzedu oraz zakresy spraw zatatwianych przez wewnetrzne
komérki organizacyjne.

§2
Urzad Miasta i Gminy w Jutrosinie dziata na podstawie nastepujgcych aktow prawnych:

1) Ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r. poz. 713)

2) Ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. 0 wprowadzeniu zasadniczego tréj stopniowego podziatu
terytorialnego pafstwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 96, poz. 603 ze zm.),

3) Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadafi i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegélnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz zmianie
niektdrych ustaw (Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 ze. zm.),

4) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r.
poz.1282),

5) Statutn Miasta i Gminy Jutrosin,

6) Niniejszego Regulaminu.

§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Miescie i Gminie — nalezy przez to rozumieé Gmine Jutrosin,

2) Radzie ~ nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Miejska w Jutrosinie,

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzm, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego ~ nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy Jutrosin, Zastegpee
Burmistrza Miasta i Gminy Jutrosin, Sekretarza Miasta i Gminy Jutrosin, Skarbnika Gminy
Jutrosin oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Jutrosinie,

4) Urzgdzie ~ nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Jutrosinie,
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5) Referacie, samodzielnym stanowisku pracy — nalezy przez to rozumieé wtasciwg komorke
organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin,

6) Kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,

7) Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
Jutrosin.

§4

Urzad wykonuje:

1) zadania wlasne,

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej,

3) inne zadania wynikajace z przepiséw szczegdlnych,

4) zadania powierzone w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowej
lub samorzadowe;,

5) zadania pozostate wynikajace z uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza.

Rozdzial I1.

ORGANIZACJA URZEDU

- Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

Siedzibg Urzedu jest miasto Jutrosin, ul. Rynek 26.

Pracg Urzgdu kieruje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza, przy pomocy Sekretarza,

Skarbnika oraz kierownikow referatow.

Kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu jest Burmistrz.

Wewnetrznymi komérkami organizacyjnymi Urzedu sg referaty i samodzielne stanowiska.

7. Nabér na stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska urzednicze, przeprowadza

si¢ na zasadach i w trybie ustawy o pracownikach samorzadowych oraz zarzadzenia

Burmistrza.

Nabor kandydatdéw organizuje Burmistrz.

9. Czynnoéci z zakresu prawa pracy zwiazane z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy wobec pracownikéw Urzedu wykonuje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.

10. Pracownik samorzadowy nie moze wykonywaé zajeé tozsamych, pozostajacych

w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkéw

stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownosé.

B e

o

e

1. Urzgd jest czynny zgodnie z regulaminem pracy w nastepujacych dniach i godzinach:

- w poniedziatki od godz. 8.00 do 16.00

- wtorki, Srody, czwartki i piatki od godz. 7.30 do 15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne
od pracy, w ustalonych wczesniej terminach z kierownikiem USC.

§7

W sklad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy, kiore przy
oznakowaniu spraw uzywaja symboli:

I} Referat Finansowy (FN),




2) Referat Centrum Ustug Wspélnych (CUW),
3) Urzad Stanu Cywilnego w tym sprawy z zakresu ewidencji ludnosci i ochrony
przeciwpozarowej (USC),
4) Referat Organizacyjny (RO),
5) Referat Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami (IOSGN),
6) Stanowisko ds. ogdlnych, kadrowych i archiwum zakladowego (KiA),
7) Stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej, promocji gminy oraz spraw kancelaryjnych (RG),
8) Stanowisko ds. budownictwa i planowania przestrzennego (BUA),
9) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz drogownictwa (GKiM) (DG),
10) Stanowisko ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i zaméwien publicznych (0S) (ZP),
11) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosdciami, zaméwieri publicznych i pozyskiwania
funduszy z Unii Europejskiej (GN) (ZP),
12) Stanowisko ds. o$wiaty 1 kultury (OSW) ,
13) Stanowisko ds. obronnych, informacji niejawnych i zarzadzania kryzysowego (OCiZK),
14) Stanowisko ds. profilaktyki zdrowotnej i dziatalnosci gospodarczej (PZ) (DG),
15) Stanowisko ds. ochrony danych osobowych (RODO),
16) Stanowisko ds. informatyki (INT).

§8

1. Referat Finansowy dzieli si¢ na stanowiska pracy.

Praca Referatu Finansowego kieruje Skarbnik, ktéry organizuje jego prace oraz kontroluje
wykonanie zadan realizowanych przez poszczegélnych pracownikéw. Skarbnik ponosi
odpowiedzialnos¢ stuzbowa za funkcjonowanie Referatu przed Burmistrzem.

2. Referat Centrum Ustug Wsp6lnych dzieli sie na stanowiska pracy.

Pracg referatu Centrum Ushug Wspdlnych kieruje Glowny ksiegowy, ktéry organizuje jego
pracg oraz koniroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczegélnych pracownikow.
Gléwny ksiggowy kierujacy CUW podlega stuzbowo Skarbnikowi Miasta i Gminy.

3. Pracg Referatu Organizacyjnego kieruje kierownik referatu, ktéry organizuje jego prace
oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez pracownika ds. ogélnych,
kadrowych i archiwum zaktadowego oraz pracownika na stanowisku ds. obstugi Rady
Miejskiej, promocji gminy oraz spraw kancelaryjnych, pracownikéw na stanowiskach
pomocniczych 1 obshugi.

4. Pracg Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami
kieruje kierownik referatu, ktéry organizuje jego prace oraz kontroluje wykonanie zadan
realizowanych przez pracownika na stanowisku ds. gospodarki nieruchomosciami,
zamowieni publicznych i pozyskiwania funduszy z Unii Europejskiej, pracownika na
stanowisku ds. rolnictwa, ochrony $rodowiska i zaméwien publicznych, pracownika na
stanowisku ds. budownictwa 1 planowania przestrzennego, pracownika na stanowisku ds.
gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz drogownictwa, pracownikéw na
stanowiskach ds. gospodarczych w zakresie gospodarki komunalne;.

5. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik USC.

§9

1. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik nr 1
do Regulaminu.

2. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i
pracownikow na samodzielnych stanowiskach okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.



3.

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw w Urzedzie
okresla zataeznik nr 3 do regulaminu.

Rozdzial IT1.

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§10

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

§ 11

1)

Do zadaf Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadaf
1 kompetencji, a w szczegblnosci:

przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie — na podstawie udz1elonych upowaznien — czynnoéci faktycznych

3)
4
5)
6)
7)

8)

Wchodza(cych w zakres zadan Gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosei przyjmowania, rozpatrywania oraz zaiatwmma
skarg i wnioskow,
przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz zadan i obowiazkéw
wynikajgeych z innych aktéw prawnych w tym organéw Gminy,
realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,
zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujgeych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego wegladu w siedzibie
Urzedu,
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegblnosci:

- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
przechowywanie akt,
przekazywanie akt do archiwow,
- realizacja obowigzkow i uprawnienn przyshugujacych Urzedowi jako pracodawcy-

zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IV.

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12

Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnodci,

2) stuzebnosci wobec spolecznodei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa i podleglosci stuzbowej,



5)
6)
7)
8)
9)

planowania pracy,

kontroli wewnetrzne;j,

podzialu zadat pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne komorki organizacyjne,
wzajemnego wspdtdzialania,

indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonywanie powierzonych zadan,

10) ciggtego doskonalenia realizacji zadas.

§13

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadad, dzialaja na podstawie
i w granicach przepiséw prawa i obowiazani sa do scistego ich przestrzegania.

§14
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sa obowiazani
stuzy¢ Gminie i Pafstwu.

§15

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy

i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z
przepisami dotyczacymi Ustawy o zaméwieniach publicznych oraz obowigzujacymi w
Urzgdzie procedurami.

§ 16

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza sie na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnogci za wykonanie powierzonych zadas.

2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Zastgpca Burmistrza petni jednoczesénie funkcje kierownika Referatu Inwestycji, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Nieruchomogciami.

4. Kierownik Referatu Inwestycji, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomos$ciami jest
bezposrednim przetozonym podleglych mu pracownikéw i sprawuje nad nimi nadzér.

5. Sekretarz pelni jednocze$nie funkcjg kierownika Referatu Organizacyjnego.

6. Kierownik Referatu Organizacyjnego jest bezposrednim przelozonym podlegltych
mu pracownikéw i sprawuje nad nimi nadzor.

7. Kierownik Referatu Finansowego jest bezposrednim przelozonym podleglych
mu pracownikéw 1 sprawuje nad nimi nadzor.

8. Kierownik Centrum Ustlug Wspélnych jest bezposrednim przelozonym podlegtych
mu pracownikéw i sprawuje nad nimi nadzér.

9. Pracownicy na poszczegélnych samodzielnych stanowiskach pracy podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

§17

1. W Urz¢dzie dziata kontrola wewnetrzna w ramach procedur obowigzujacych przy kontroli
zarzadcezej, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosei wykonywania zadan przez
poszczegodlne komorki organizacyjne 1 samodzielne stanowiska pracy.

2. Szeczegdtowe zasady kontroli, o kidrej wyzej, okres$lone sg w odrebnych dokumentach.
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§18

1. Komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace
z przepisoéw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.

2. Komoérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy sa zobowiazane do wspoldziatania,
w szczegolnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V.
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§ 19.

1. Urzedem kieruje Burmistrz.

2. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykomuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych

3. Do wylacznej kompetencji Burmistrza nalezy:

1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

2) kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

3) skladanie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie
upowaznien w tym zakresie,

4) okreslanie polityki kadrowe;j 1 placowej,

5) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry
kierowniczej Urzegdu 1 bezpodrednio podleglych pracownikéw,

6) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

7) kierowanie Urzgdem i organizowanie jego pracy,

8) zwierzchnictwo shizbowe w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych,

9) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego wobec wszystkich pracownikéw
Urzedu,

11) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikdw,

12) okresowe zwolywanie narad z pracownikami Urzedu i jednostek organizacyjnych,

13)koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

14)rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi w
szezegolnosdcei dotyczacymi podziatu zadan,

15) udzielenie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

16) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

17) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

18) upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

19) przyjmowanie i analiza o$wiadczenn majgtkowych i innych wynikajacych z odrebnych
przepiséw od skarbnika, sekretarza i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
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20) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od Przewodniczacego Rady Gminy oraz
pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

21) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza ustawami, uchwatami Rady oraz
wynikajacych z postanowien Statutu Gminy i niniejszego Regulaminu,

22) wykonywanie zadan zwiazanych z petieniem funkcji szefa obrony cywilnej Gminy oraz
gminnego zespotu reagowania kryzysowego.

§ 20

1. Zastgpca Burmistrza wspiera Burmistrza w wykonywaniu jego zadan i zastepuje Burmistrza
W czasie jego nieobecnosci.

2. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosei:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnoéé Burmistrza lub wynikajgcej
z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw przez Burmistrza oraz Sekretarza,

2) podejmowanie decyzji w zakresie podleglych komérek organizacyjnych,

3) nadz6r nad pracownikami zatrudnionymi przy pracach komunalnych,

4) nadzorowanie prowadzenia spraw Gminy z zakresu ladu przestrzennego, budownictwa,
gospodarki nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, drogownictwa,
ochrony $rodowiska, rolnictwa, polityki inwestycyjnej oraz zaméwien publicznych,

5) nadzorowanie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem przez Gmine zewnetrznych srodkéw
finansowych na zadania inwestycyjne,

6) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

7) przyjmowanie interesantow,

8) wspdldziatanie z Radg oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania,

9) wspoldziatanie z Kierownictwem Utrzedu, z komérkami organizacyjnymi Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy,
w wykonywaniu zadan Burmistrza,

10) wykonywanie innych zadari na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§21

1. Sekretarz organizuje prace Urzedu, zapewnia sprawne jego funkcjonowanie i odpowiednie
warunki dziatania.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektdéw statutéw i regulaminéw,

2) organizowanie i przeprowadzanie naboru kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze,

3) opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiskach pracy,

4) nadzér nad organizacig pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych
z doskonaleniem kadr,

5) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwat Rady, jej komisji oraz innych
niezbednych materialéw do pracy tych organéw,

7) sprawowanie kontroli zarzadczej w ramach powierzonych zadan i kompetencii,

8) gospodarowanie etatami i funduszem plac,

9) nadzér nad prowadzeniem spraw kadrowych i osobowych pracownikéw,

10) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu
bezposrednio podleglych, zgodnie ze struktura organizacyjna Urzedu,

11) nadzér nad poprawnoscia projektéw przygotowywanych zarzadzen Burmistrza,
pism, decyzji oraz innych aktéw prawnych,

12) nadzér nad terminowoscia i poprawnoscia zatatwiania skarg, wnioskéw i petycii,

13) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkéw trwatych,



14) koordynacja i organizacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami,

15) nadz6r nad prowadzeniem zbioréw przepiséw gminnych,

16) przygotowywanie informacji o dzialalnosci Rady,

17) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady 1 jej komisji,

18) pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepey
Burmistrza na podstawie odpowiednich upowaznien,

19) wykonywanie innych zadan na polecenie Iub z upowaznienia Burmistrza.

§ 22

1. Skarbnik odpowiada za caloksztalt gospodarki finansowej gminy sprawwjge nadzor 1
sygnalizujgc odpowiednim organom stwierdzone uchybienia.

2. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadah w zakresie spraw finansowych przez
pracownikow referatu finansowego, a takze poprzez nadzér innych pracownikéw Urzedu 1
Jednostek organizacyjnych realizujacych te zadania.

3. Przy realizacji zadan Skarbnik bezwzglednie przestrzega przepiséw prawa wewnetrznego i
powszechnie obowiazujacych m.in.: ustawy o finansach publicznych, ustawy o
rachunkowosci, ustawy o zamdwieniach publicznych, ustawy o gospodarowaniu
nieruchomosciami.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,

2) kierowanie pracg Referatu Finansowego,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynnoéci prawnych moggcych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienigznych i udzielanie innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

5) przygotowywanie projektu budzetu,

6) przygotowywanie sprawozdawczosci budzetowej,

7) przygotowanie projektéw uchwal i zarzadzedi Burmistrza dotyczacych gospodarowania
$rodkami publicznymi,

8) organizacja obiegu dokumentéw finansowych w urzedzie,

- 9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi,

10) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosei sporzgdzanych dokumentéw dotyczacych

operacji gospodarczych i finansowych,

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowiazan pienieznych,

12) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdar, ocen i biezgcych informacji o sytuacji

finansowej gminy,

13) wspdtdziatanie z osobami dokonujacymi kontroli zewnetrznej,

14) ocena bezposrednio podlegtych pracownikow Urzedu,

15) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z

polecen lub upowaznieni Burmistrza.

=



Rozdzial V1.

ZADANIA WSPOLNE DLA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK
PRACY

§23

Do wspélnych zadan Referatéw, komérek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy
nalezy przygotowanie materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organow Gminy, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw
decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o
postepowaniu egzekucyjnym w administracii,

2) opracowywanie projektow pism, uchwat i zarzadzen,

3) pomoc Radzie, whaciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jego Zastepcy oraz
jednostkom pomocniczym Gminy w wykonaniu ich zadan,

4) wspéldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do
przygotowywania projektu budzetu Gminy,

5) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9} prowadzenie rejestru przyjmowanych podaf kierowanych przez obywateli do innych
organow,

10) udostepnianie informacji publicznej w granicach okreslonych przepisami prawa,

11) przygotowywanie materiatéw do Biuletynu Informacji Publicznej,

12) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

13) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

Rozdzial VII

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW ORAZ SAMODZIELNYCH
STANOWISK PRACY

§24

Do zadan 1 kompetencji Referatu Finansowego nalezy:

1) przygotowywania materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy, Wieloletniej
Prognozy Finansowej oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy,

3) zapewnianie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Urzedu,

4) wuruchamianie srodkéw finansowych dla poszezeg6lnych dysponentéw budzetu Gminy,

5) przygotowywanie materialdéw mniezbgdnych do wykonania obowiazkéw z zakresu
sprawozdawczosc,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych,



9) rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywGw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12) dokonywanie umorzes srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie
wlasciwoscei Gminy.

§ 25

1. Do zadan Referatu Centrum Ushug Wspdlnych nalezy obstuga finansowa, administracyjna i
organizacyjna gminnych jednostek organizacyjnych, a w szczegdlnosci:

1)prowadzenie ksiag rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji, wycena aktywow

1 pasywéw oraz ustalanie wyniku finansowego,

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz sprawozdan z wykonania budzetu,

3)opracowywanie dokumentacji opisujgcej polityke rachunkowosci dla jednostek

obstugiwanych,

4) wspdlpraca z kierownikami jednostek obstugiwanych w opracowaniu projektéw planow

finansowych rocznych 1 wieloletnich oraz zmian na podstawie informacji
o kwotach dochodow 1 wydatkéw,

5) sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu realizowanych zada, funduszu plac i

zatrudniania we wspélpracy z kierownikami jednostek,

6)sprawdzanie  dokumentéw  finansowo-ksiggowych pod wzgledem  formalnym

i rachunkowym oraz ich dekretacja,

7)regulowanie zobowigzan oraz pobdr naleznodci przystugujacych  jednostkom

obstugiwanym,

8) prowadzenie windykacji naleinosci,

9) weryfikacja rejestru zakupu i sprzedazy podatku VAT oraz sporzadzenie zbiorczej
deklaracji VAT jednostek obshugiwanych,

10) biezgca obstuga rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych,

11) naliczanie i rozliczanie wynagrodzen pracownikéw jednostek obshugiwanych wraz
z pochodnymi oraz zobowigzan z tytulu uméw cywilnoprawnych,

12) przekazywanie sktadek od wynagrodzen i zleceniobiorcéw na ubezpieczenia spoteczne
1 zdrowotne oraz Fundusz Pracy 1 Pafistwowy Fundusz Rehabilitacii Os6b
Niepelosprawnych,

13) naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkow oraz dokonywanie rocznych rozliczen
podatkowych,

14) prowadzenie kartotek wynagrodzen,

15) sporzadzanie sprawozdawczoéci z zakresu wynagrodzen wymaganych przepisami
o statystyce publicznej,

16) prowadzenie ewidencji pomocniczej $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz sporzadzanie sprawozdan w zakresie §rodkéw trwatych,

17) zabezpieczenie 1 przechowywanie dokumentéw ksiegowych,

18) opracowywanie projektow zarzadzed 1 instrukeji dotyczacych spraw finansowo-
ksiggowych,

19) obstuga finansowa zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych jednostek
obshigiwanych.




2. Wykaz jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez Referat Centrum Ushug Wspélnych:

1) Miejsko-Gminny Odrodek Pomocy Spolecznej w Jutrosinie,
2) Szkota Podstawowa im Wiadystawa Bartkowiaka w J utrosinie,
3) Szkota Podstawowa w Dubinie,
4) Zespot Szkot im. Jana Pawta II w Jutrosinie,
5) Szkofa Podstawowa im. Stanistawa Ratajczaka w Szkaradowie,
6) Przedszkole w Jutrosinie,
7) Przedszkole w Dubinie,
8) Przedszkole w Szkaradowie,
9) Gminne Centrum Kultury i Rekreacji w Jutrosinie

10) Biblioteka Publiczna Miasta i Gminy w Jutrosinie.

§ 26

Do zadani i kompetencji Referatu Organizacyjnego nalezy:

1. W zakresie kancelarii ogélnej, spraw kadrowych i archiwum zakladowego:

1) prowadzenie spraw kadrowych i osobowych pracownikéw Urzedu,

2) prowadzenie rekrutacji na stanowiska urzednicze i inne w urzedzie,

3) pozyskiwanie dodatkowego zatrudnienia w porozumieniu z Powiatowym Urzgdem Pracy,

4) kompletowanie wnioskéw emerytalno-rentowych pracownikow,

5) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskéw,

6) obsluga techniczno-biurowa spraw organizacyjnych,

7) prowadzenie rejestru wydanych przez Burmistrza upowagnief i pelmomocnictw,

8) prowadzenie dokumentacji BHP,

9) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych,

10} prowadzenie magazynu materialéw biurowych, zaopatrywanie Urzedu w materialy
biurowe, kancelaryjne 1 pieczecie,

11) obstuga sekretariaty,

12) prowadzenie archiwum zakladowego,

13) wspdipraca z Archiwum Panstwowym,

14) prowadzenie i aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej.

2. W zakresie obstugi Rady Miejskiej, promocji gminy oraz spraw kancelaryjnych:

1) przygotowanie, we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami pracy
materialtéw dotyczacych projektéw uchwal Rady, jej komisji oraz innych niezbednych
materialéw do pracy tych organdw,

2) prowadzenie rejestru uchwat oraz przechowywanie zbioréw uchwat i protokoléw z prac
rady 1 jej komisji,

3) przygotowywanie informacji o dziatalnosci Rady,

4) prowadzenie rejestru zarzadzef Burmistrza,

5) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebras,
posiedzen i spotkan rady i jej komisji,

6) protokotowanie przebiegu sesji, posiedzen, zebras,

7) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytar i interpelacji sktadanych przez radnych,

8) prowadzenie spraw soltysow, przygotowanie okresowych zebran z sottysami,

9) prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy,

10) prowadzenie i redagowanie strony internetowej Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin,

11) prowadzenie kancelarii Urzedu,

12) przyjmowanie rozdzielanie korespondencii na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

13) prowadzenie ewidencji korespondencji,

14) obstuga sekretariatu,



15) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi.

§27

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji Ochrony Srodowiska i Gospodarki

Nieruchomosciami nalezy:

L. W zakresie zamowien publicznych i pozyskiwania funduszy:

1) prowadzenie spraw zaméwieri publicznych gminy pod wzgledem procedury okreslonej
wiasciwymi przepisami prawa,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien na roboty, ushugi i dostawy w
trybie bez stosowania ustawy,

3) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu odpowiedzialnymi merytorycznie przy
prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwieri publicznych,

4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym
zapewnienie organizacyjno - kancelaryjne prac komisji przetargowej,

5) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych,

6) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realizowanych postepowaniach o
udzielenie zaméwien publicznych Urzedu,

7) nadzér nad udzielaniem zaméwied publicznych przez jednostki organizacyjne Gminy,

8) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udzielenie zaméwiefi dokonywanych w
urzedzie gminy,

9) biezagce monitorowanie 1 informowanie Burmistrza oraz wszystkich komorek
organizacyjnych Urzedu o mozliwosciach uzyskania dofinansowania réznych dziatas i
przedsiewzie¢ ze $rodkéw pomocowych w ramach programéw kragjowych i Unii
Europejskiej,

10) podejmowanie dziatati zmierzajacych do pozyskiwania przez gmine $rodkéw w ramach
funduszy krajowych oraz Unii Europejskiej,

11) prowadzenie bazy danych ziozonych projektow,

12) przygotowanie aplikacji dla wybranych przez Urzad projektéw,

13) koordynowanie dziatat zwigzanych z przygotowaniem projektéw, biezace nadzorowanie
zgloszonych do dofinansowania ze srodkéw pomocowych krajowych i Unii Europejskie]
projektow Gminy.

2. W zakresie gospodarki nieruchomogciami:

1) prowadzenie spraw z zakresu geodezji dotyczacych podzialu, rozgraniczen i scalefi
nieruchomosei,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji dot. wywlaszczenia
nieruchomosci badz ustanowienia shizebnosci gruntowych na rzecz Gminy,

3) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania i zarzadzania komunalnymi
nieruchomogciami, w tym:

a) ich zbywania,

b) oddawania w uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i trwaly zarzad wraz z
wystawianiem dokumentéw okreslajgcych zobowigzania finansowe stron zawartych
umow, kontrola realizacji tych zobowigzan,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosei niezbednych dla realizacji
zadan Gminy, '

5) prowadzenie spraw zwiazanych z regulowaniem zapiséw w ksiggach wieczystych
nieruchomosci stanowigcych wlasnosé Gminy,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia Gminy,

7) prowadzenie spraw z zakresu bazy ewidencji gruntéw,



3. W zakresie budownictwa 1 planowania przestrzennego:

1)
2)

3)
4)

5)
6)
7

8)
9

10)

1)
12)

13)

14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)
21)

22)

23)
24)

realizacja przepiséw ustawy — Prawo budowlane w zakresie nalezacym do kompetencii
gminy,

koordynowanie wykonawstwa inwestycji komunalnych i zapewnienie prawidlowego
przebiegu realizacji zadan,

opracowywanie sprawozdan i informacji z realizacji inwestycji,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i
zagospodarowaniu terenu,

prowadzenie nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z regulacja granic administracyjnych,

prowadzenie rejestréw (w tym graficznych) wydawanych decyzji oraz zatwierdzonych
plandw,

prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych,

przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci na wniosek
uzytkownikdéw wieczystych,

naliczanie oplat adiacenckich z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosdci w zwiazku z jej
podziatem lub budowg urzadzen infrastruktury,

naliczanie i egzekwowanie obowigzku uiszczania oplaty planistycznej,

wspéldziatanie w przygotowaniu materiatéw do przetargéw na roboty inwestycyjne,
remontowe 1 ustugi w zakresie zadan realizowanych przez urzad,

przygotowanie materialdw przedplanistycznych dotyczacych planéw zagospodarowania
przesirzennego oraz  studium  uwarunkowann 1 kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego na podstawie analizy wnioskéw o zmiane lub sporzadzenie miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego lub studium,

zlecanie opracowan planistycznych lacznie z przygotowaniem spraw formalnoprawnych
niezbednych do zatwierdzenia planéw i studium,

wspolpraca z organami i instytucjami opiniodawczymi oraz uzgadniajacymi studium i
plany zagospodarowania,

prowadzenie dziatan zwigzanych ze skutkami prawnymi uchwalania miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego,

sporzadzanie wyryséw i wypiséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz studium,

wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu gruntéw w  miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego oraz studium,

wspolpraca z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w Lesznie, w sprawach
zwigzanych z ochrona 1 utrzymaniem obiektow zabytkowych,

prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw,

wspolpraca z Wydziatem Nadzoru Budowlanego w Rawiczu, w zakresie legalnosci
realizacji robdt budowlanych oraz stanu technicznego budynkéw,

prowadzenie spraw statystycznych w zakresie ustalonym przez Gtéwny Urzad
Statystyczny,

wydawanie opinii w sprawach rekultywacji 1 zagospodarowania gruntéw na cele rolnicze,
opiniowanie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin
pospolitych, opiniowanie planéw ruchu gérniczego.

4. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz drogownictwa:
1) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania i modernizacja systeméw infrastruktury

komunalnej, ustug komunalnych i utrzymania zieleni oraz wspélpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie,

2) zapewnienie prawidtowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych i

obiektéw uzytecznoséci publicznej,

3) przygotowanie dokumentacji do wynajmu lokali mieszkalnych i uzytkowych,
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4) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi mieszkaniowy zaséb gminy, w tym wspéldziatanie z przedstawicielami
najemcow,

5) reprezentowanie gminy we wspdlnotach mieszkaniowych na podstawie odrebnych
upowaznien,

6) prowadzenie spraw przekwaterowan i eksmisji,

7) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych i wewnetrznych,

8) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego,

9) wydawanie opinii w sprawie zaliczenia drég do kategorii drég powiatowych,

10) nadz6r merytoryczny nad zaliczaniem drég do kategorii drég gminnych,

11) prowadzenie ewidencii obiektéw mostowych oraz infrastruktury znajdujacej sie¢ w pasach
drogowych,

12) organizowanie lokalnej sieci transportu zbiorowego w tym wydawanie zezwolen na
transport drogowy,

13) naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji
obiektow i uloZenia w pasie drogowym urzadzes infrastruktury nie zwigzanych z
utrzymaniem drogi,

14) nadzér nad prawidtowym oznaczeniem drég gminnych, ulic, placéw, mostéw na terenie
gminy,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z zimowym utrzymaniem dré g gminnych,

16) utrzymanie i zarzadzenie drogami gminnymi, prowadzenie ewidencji drég gminnych,

17) nadzér na prawidtowa eksploatacja gminnych wodociagéw i kanalizacji,

18) zapewnienie prawidiowego funkcjonowania o$wietlenia na terenie gminy.

5. W zakresie rolnictwa i ochrony srodowiska:

1) nadzér, kontrola i egzekwowanie obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosei i porzadku w gminie oraz Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie
Jutrosin,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z przylaczeniem nieruchomosci do sieci kanalizacji
sanitarnej,

3) kontrola, nadzér oraz wydawanie decyzji w sprawach zwiazanych z odprowadzaniem
sciekéw przez osoby fizyczne 1 prawne,

4) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zezwoler na dziatalnosé zZwigzana
z oproznieniem zbiomikéw bezodptywowych i transportem nieczystosei cieklych,

5) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszcezalni
$ciekow,

6) prowadzenie dziatai w zakresie edukacji ekologicznej spoleczehistwa, propagowanie dziatan
proekologicznych oraz koordynacja prowadzonych przez inne podmioty,

7) ocena mozliwosci pozyskania $rodkéw zewnetrznych na realizacje zadan dotyczacych
ochrony srodowiska, )

8) realizacja i biezgca aktualizacja Gminnego Programu Ochrony Srodowiska, Programu
Gospodarki Odpadami, Programu usuwania azbestu, Regulaminu utrzymania porzadku i
czystoscl,

9) realizacja zadan zwiazanych z ewidencja wyrob6w zawierajacych azbest,

10) wspotpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej — W
zakresie dofinansowania zakupu i montazu odnawialnych Zrédet energii, wymiany zrédet
ciepla, termomodernizacji budynkéw,

11) wspélpraca ze Zwigzkiem Miedzygminnym w zakresie systemu gospodarowania
odpadami na terenie gminy,

12) opmiowanie decyzji w sprawie odzyskiwania i unieszkodliwiania odpadéw,




13) przeprowadzanie postgpowan przed wydaniem decyzji srodowiskowych w sprawach
oddzialywania na srodowisko oraz opiniowania o zasadnoéci sporzadzania raportu o
oddziatywaniu na $rodowisko dla planowanego przedsiewziecia inwestycyjnego,

14) prowadzenie publiczne dostepnych wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o Srodowisku i jego ochronie, podlegajaeych udostepnieniu zgodnie z ustawg o
udostepnianiu informacji o $rodowisku 1 jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie
srodowiska oraz ocenach odziatywania na srodowiska,

15) gromadzenie i udostepnianie informacji o rodowisku i jego ochronie,

16) wspétpraca z Gminna Spétka Wodna,

17) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz naliczanie oplat,

18) wykonywanie zadan ochrony srodowiska w zakresie lesnictwa i zadrzewief,

19) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym z zakresie nadzoru nad lasami niepanstwowymi,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem zezwolenia na wycinke drzew rosnacych na
terenach nalezacych do Gminy Jutrosin,

21) opiniowanie spraw zwigzanych ze zdjeciem wierzchniej warstwy ziemi,

22) nadzor nad lasami, parkami i stawami gminnymi,

23) prowadzenie publiczne dostepnego wykazu danych w zakresie ochrony przyrody,

24) wspdlpraca z urzedem statystycznym w zakresie organizowania spisu rolnego oraz innych
sprawach statystycznych wynikajacych z zakresu dzialania,

25) szacowanie strat w uprawach rolnych znajdujacych sie na obszarach, gdzie powstaly
szkody na wskutek suszy, gradobicia, wymarzniecia, powodzi, nadmiernych opadéw
atmosferycznych, organizowanie pomocy dla rolnikéw dotknietych kleskami
Zywiolowymi,

26) wydawanie decyzji odbierajgcych czasowo zwierze wlascicielowi lub opiekunowi
znecajacemu sig nad zwierzeciem,

27) wydawanie zezwolen (cofanie zezwole) na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy
uznanej za agresywna,

28) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie,

29) wspoldziatanie z organizacjami samorzadu lekarsko-weterynaryjnego oraz innymi

instytucjami i organizacjami spolecznymi w zakresie ochrony zwierzat,

30) wykonywanie zadan zwigzanych ze zwalczaniem chor6b zakaznych zwierzat,

31) opiniowanie terenéw towieckich.

§28

Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. W zakresie urzedu stanu cywilnego:

1) prowadzenie akt stanu cywilnego na podstawie przepiséw o aktach stanu cywilnego
oraz kodeksu rodzinnego i opiekuniczego w szezegdlnodei spraw dotyczacych narodzin,
malzenstwa oraz zgonu obywateli,

2) przyjmowanie oswiadczen woll o wstapieniu w zwigzek matzenski,

3) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosé,

4) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

5) prowadzenie spraw wynikajacych =z przepiséw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach, zbidrkach publicznych, przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii,

6) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

7) wydawanie dowodow osobistych,

8) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

9) wydawanie decyzji w sprawach dowoddw osobistych,

10) uniewaznianie dowodu osobistego w Rejestrze Dowodéw Osobistych,

11) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi, _

12) udostgpnianie danych z Rejestru Dowoddw Osobistych oraz dokumentacji zwigzanej z
dowodami osobistymi,



13) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych z Rejestru Dowoddéw
Osobistych,

14) organizowanie uroczystosci zwiazane z obchodami Jubileuszy pozycia malzefiskiego
oraz przekazywanie do Wojewody wnioskéw o nadanie medali za ~dtugoletnie pozycie
matzenskie”,

15) sporzgdzanie i sktadanie raportéw z realizacji zadan oraz sporzadzanie sprawozdan do
GUS,

16) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. W zakresie spraw spoteczno-obywatelskich i ochrony przeciwpozarowej:

1) prowadzenie rejestru Pesel (Powszechny Elektroniczny — System Ewidencji
Ludno$ci),rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcéw,

2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosdci, przyjmowanie zgloszen
meldunkowych: zameldowania, wymeldowania, wyjazdu poza granice kraju i powrotu,

3) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych,

4) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw oraz z rejestru  zamieszkania
cudzoziemcdw -

5) wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia danych osobowych

6) wydawanie zaswiadczen zawierajgcych pelny wykaz danych osobowych z rejestru
mieszkancow oraz po§wiadczen pozostawania osoby przy zyciu,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach,

8) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji i mniejszogci narodowych,

9) wspolpraca z organami administracji publicznej, sadami, prokuratura i policja,

10) realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami,

11) wspétdziatanie przy organizacji spisdw powszechnych,

12) sporzgdzanie listy 0s6b do kwalifikacji wojskowe;j,

13) sporzadzanie statystyk i sprawozdan w zakresie realizowanych zadan,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscig jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych w zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy,

15) opracowywanie projektéw planéw rocznych rzeczowych i finansowych zwiazanych z
utrzymaniem i dziatalno$cig OSP w ramach budzetu gminy.

§29

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. odwiaty i kultury nalezy:

1)

2)
3)

4

5)
6)

7

8)
9)

zapewnieni¢ realizacji zadan okre§lonych w przepisach prawnych wynikajacych =z
obowigzku prowadzenia szkét 1 przedszkoli,

zapewnienie realizowania systemu awansu zawodowego nauczycieli,

przygotowywanie dokumentacji i ogloszelt konkurséw na stanowiska dyrektoréw szkot i
przedszkoli,

sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu oswiaty dotyczacych gminy jako organu
prowadzacego,

analiza i kontrola kosztéw realizacji zadah o§wiatowych,

wykonywanie zadafi gminnego koordynatora programéw Unii Europejskiej z zakresu
oswiaty,

wspolpraca z Kuratorium O$wiaty w Poznaniu,

obshuga systemu informacji o$wiatowej - SIO

realizacja zadan zwiazanych ze wspieraniem szkol, przedszkoli niepublicznych,

10) prowadzenie rejestru szkét i placowek niepublicznych,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia zawodowego

ucznidw przez pracodawcdw,

12) stypendia uczniowskie,
13) prowadzenie rejestru Ztobkow i kiubéw dzieciecych,

o



14) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem dotacji dla szko?t i przedszkola,

16) sprawowanie nadzoru nad zlobkami, klubami dziccigcymi, dziennymi opiekunami w
zakresie warunkow i jakosci Swiadczonej opieki oraz sporzadzanie sprawozdaf w tym
zakresie,

17) organizowanie i nadzorowanie dowozéw dzieci i uczmiéw do jednostek os$wiatowych
potozonych na terenie Gminy,

18) organizowanie dowozéw dzieci i miodziezy z terenu Gminy do osrodkéw szkolno-
wychowawczych, osrodkéw rehabilitacyjno-edukacyjno-wychowawczych,

19) prowadzenie spraw dot. kosztéw wychowania przedszkolnego dzieci zamieszkatych na
terenie Gminy Jutrosin i uczgszezajacych do przedszkoli w innych gminach oraz dzieci
zamieszkatych na terenie innych gmin i uczeszezajacych do przedszkola na terenie Gminy
Jutrosin, .

20) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Burmistrza w sprawach
oswiatowych,

21) wspolpraca z placéwkami kulturalnymi,

22) wspolorganizacja imprez i wydarzen kulturalnych,

23) wspotpraca z ZAIKS-em w zakresie organizacji imprez,

24) koordynacja dziatan w zakresie sportu i wypoczynku, w tym wspolpraca z organizacjami i
zwigzkami sportowymi oraz szkotami,

25) prowadzenie dokumentacji dotyczacej udzielenia dotacji klubom sportowym,

26) wspblorganizowanie masowych imprez sportowych,

27) planowanie oraz nadzér nad wydatkowaniem $rodkdéw finansowych, przeznaczonych w
budzecie na kulture fizyczng i sport,

28) ewidencja kapielisk i miejsc wyznaczonych do kapieli,

29) rejestr i kontrola placéw zabaw.

§ 30

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. profilaktyki zdrowotnej i dziatalnosci gospodarczej

nalezy:

I. W zakresie zdrowia:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych w placowkach handlowych 1
gastronomicznych,

2) podejmowanie dzialan interwencyjnych w przypadkach tamania przepiséw ustawy o
wychowaniu w trzezwoscl 1 przeciwdziataniu alkoholizmowi,

3) wspéldziatanie z placéwkami opieki zdrowotnej,

4) przygotowywanie opinii w sprawie utworzenia apteki, zmiany jej typu i godzin otwarcia,

5) wspblpraca ze stowarzyszeniami 1 instytucjami  dotyczacymi zabezpieczenia
ambulatoryjnego opieki zdrowotnej i promocji zdrowia,

6) wspblpraca z OPS przy realizacji zadanh gminy w zakresie pomocy spotecznej i zwalczania
patologii spotecznych,

7) wdrazanie i propagowanie na terenie gminy ogdlnopolskich, regionalnych i lokalnych
program6w 1 inicjatyw na rzecz profilaktyki zdrowotnej.

2. W zakresie dziatalnodci gospodarczej:
1) samodzielne prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjonowaniem dziatalnosci
gospodarczej, w tym miedzy innymi:

a} przyjmowanie, rozpatrywanie, analiza pod wzgledem formalnym i prawnym wnioskéw o
wpis lub zmiang¢ wpisu do Centralnej Ewidencii i Informaciji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG) oraz innych wnioskéw dotyczacych wykonywania dziatalnosci gospodarcze;
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b) udzielanie informacji w zakresie CEIDG i gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej
(EDG)

¢) prowadzenie korespondencji w sprawach zwiazanych z ewidencja dziatalnodci
gospodarczej

2) wydawanie zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych w placéwkach handlowych i
gastronomicznych,

3) prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich i agroturystycznych.

§ 31

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. obronnych, ochrony informacji niejawnych i

zarzadzania kryzysowego nalezy:

1) planowanie oraz koordynacja dziatan w zakresie realizacji zadan obronnych wynikajacych
z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

2) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy oraz innych dokumentéw
dotyczacych przygotowania i dziatania OC.

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony,

4) prowadzenie rejestracji przedpoborowych,

5) wspotdziatanie w prowadzeniu poboru,

6) realizacja zadan obrony cywilnej okreslonych w odrebnych przepisach.

7) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

8) ochrona systeméw i sieci informatycznych,

9) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,

10) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informacji

11) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

12) przygotowanie 1 prowadzenie Akcji Kurierskiej,

13) realizacja zadafi wynikajacych z Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

14) prowadzenie wspdlpracy prowadzonej przez Gming w ramach Miedzygminnego Zwigzku
Turystycznego ,, Wielkopolska Goscinna™.

§ 32

Do zadad i kompetencji stanowiska ds. ochrony danych osobowych nalezy zapewnianie
przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, w szczegélnoscei:

1) sprawdzanie (planowane, dorazne, na wniosek UODO) zgodnosci przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym
zakresie sprawozdan dla administratora danych osobowych,

2) nadzorowanie opracowania i aktnalizowania dokumentacji opisujacej sposob przetwarzania
danych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone przetwarzania danych
osobowych odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objetych ochrona, oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

3) zapewnianic zapoznana os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z
przepisami o ochronie danych osobowych,

4) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administratora danych,
nieobjetych wylaczeniem okre§lonym ustaws o ochronie danych osobowych,

5) przygotowanie upowaznienn do przetwarzania danych osobowych oraz pism w sprawie
anufowania upowaznienia dla pracownika w zwigzku z zaprzestaniem przetwarzania danych
W zbiorze,

6) prowadzenie ewidencji 0sb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych.




§33

Do zadan i kompetencji stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) administrowanie siecia teleinformatyczng Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin, jednostek
organizacyjnych — szkét i przedszkoli oraz zapewnienie poprawnego dzialania i biezace
utrzymanie sieci, przetgcznikéw, routeréw, firewalli i towarzyszacych im systeméw
informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN,

2) administrowanie serwerami Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin, dokonywanie biezacych
przegladow i konserwacii.

3) administracja bazami danych bedacymi w uzytkowaniu Urzedu Miasta 1 Gminy Jutrosin,

4) administracja systemem antywirusowym jednostki,

5) zarzgdzanie systemami informatycznymi jednostki w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobéw oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania
sprzetu teleinformatycznego Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z diagnostyka, napraws, modernizacja, usuwaniem
awarii sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszezeg6lnych komérkach
organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin,

7) usuwanie nieprawidlowosci 1 zakléceh w  funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych Urzedu
Miasta 1 Gminy Jutrosin,

8) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzetu komputerowego
zainstalowanego w Urzedzie Miasta i Gminy Jutrosin,

9) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenistwa, ochrony haset i dostepu do

sieci,
10)tworzenie  analiz i raportéw  dotyczacych  funkcjonowania infrastruktury
teleinformatycznej,

11) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systeméw i konfiguraciji urzadzen,

12) tworzenie i aktualizacja planu dziatan odtworzeniowych (Disaster Recovery),

13) planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systeméw
informatycznych,

14) koordynacja dziatant w zakresie informatyzacji Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin,

15) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opisOw przedmiotu zamdéwienia dla réznego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych,

16) wspblpraca w zakresie opracowywania wnioskéw o fundusze unijne w zakresie
srodowiska teleinformatycznego,

17) analiza formalna i merytoryczna projektéw uméw na ustugi informatyczne w Urzedzie i
rozliczanie ich realizacji,

18) zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ushug hostingowych i DNS oraz platforma
sprzetowa serwisu WWW,

19) zarzadzanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin.

20)administracja  systemem  elektronicznej komunikacji z Gléwnym  Urzedem
Statystycznym,

21) prowadzenie podstawowych szkoleti pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
informatycznego, ochrony i bezpieczefistwa danych,

22)wsparcie techniczne dla uzytkownikéw w zakresie probleméw zwigzanych ze
srodowiskiem teleinformatycznym,

23) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licenc]i oprogramowania,

24)analiza probleméw zwigzanych z legalnoscia stosowanego w Urzedzie Gminy
oprogramowania komputerowego,

25)wykonywanie drobnych napraw sprzgtu komputerowego Urzedu 1 koordynacja spraw
w zakresie wykonywania wiekszych remontéw i usuwania awarii,

26)instalacja i aktualizacja systemow oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych,




27)pelnienie  obowiazkéw  Administratora  Bezpieczeristwa Informacji  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, '

28) wspolpraca z pracownikami i kierownictwem urzedu jako Administrator Bezpieczenstwa
Informacji w zakresie nadawania uprawnien dla uzytkownikéw oraz opracowywania
projektéw 1 wdrazania regulaminéw zabezpieczenia danych komputerowych, sprzetu i
ochrony siecti teleinformatycznych,

29)identyfikowanie 1 apaliza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze byé
przetwarzanie danych osobowych w systemach informatycznych,

30) monitorowanie dziatania zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osocbowych
w systemach informatycznych oraz ich przetwarzania w zakresie Administratora
Bezpieczenstwa Informacji,

31)zglaszanie 1 obstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspdlpracy
z zewngtrznymi dostawcami, wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu.

32)kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegn czynnosci serwisowych
w zainstalowanych systemach informatycznych,

33)kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ushug telefonii
stacjonarnej, komoérkowej i Internetu,

34) pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systeméw Rejestrow
Panstwowych.

=_ § 34

Do zadan obowigzkéw i odpowiedzialnosci kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:
1) szczegblowe okreslenie zakreséw czynnosci podleglych pracownikow,
2) prawidlowa organizacja pracy referatéw,
3) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podleglych pracownikow,
4) dokonywanie oceny pracy swoich pracownikéw oraz wystepowanie z wnioskami
osobowymi w ich sprawie,
5) ponoszenie odpowiedzialnosci za:
. a) wlasciwe, terminowe i zgodne z prawem wykonywanie powierzonych zadan,

b) prawidlowo$¢ merytoryczng, finansows i formalno-prawng oraz legalnosé i celowosé
wykonywanych zadan i1 przygotowanych przez siebie i podlegltych pracownikéw
dokumentéw, wnioskéw, opinii, rozstrzygnied,

¢) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie prowadzonych w referacie
spraw, w tym w szczegdlnosei za dochodzenie naleznosei i realizowanie wydatkéw
zaplanowanych w budzecie gminy.

Rozdzial VIII.

OBSEUGA PRAWNA URZEDU

§35

1. Obshiga prawna Urzedu wykonywana jest przez radce prawnego.

2. Radca prawny podlega stuzbowo wylacznie Burmistrzowi.

3. Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii.

4. Radcy prawnemu zabezpiecza si¢ pelng obstuge administracyjna.

5. Radca prawny przebywa w biurze w okreslone dni i godziny, ktére to podaje sie do

wiadomosei wszystkim pracownikom.
6. Zadania ogdlne radcy prawnego: .
1) udzielanie opinii 1 porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2) udzielanie informacji o:




2) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci jednostki,

b) uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

¢) uczestniczenie w rokowaniach, kidrych celem jest nawiazanie, zmiana lub ToZWigzanie

stosunku prawnego, '

7. Zadania szczegotowe radey prawnego:

1) wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

a) projektéw uchwat rady gminy oraz zarzadzen Burmistrza,

b) zawarcia umowy diugoterminowej lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o zZnacznej
wartosci,

¢} rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia,

d) odmowy uznania zgloszonych roszczen,

¢) sprawach zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,

2) reprezentowanie organéw Gminy Jutrosin przed instytucjami samorzgdowymi 1
panstwowymi oraz organami Sadowymi,

3) prowadzenie obstugi prawnej posiedzen Komisji i Sesji Rady Gminy.

Rozdzial IX
JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE GMINY
§ 36

Zakres dziatania gminnych jednostek organizacyjnych:

1) wszystkie jednostki organizacyjne Gminy posiadaja wtasne statuty,

2) kierownikéw jednostek organizacyjnych zatrudnia i zwalnia Burmistrz,

3) sprawy kadrowe kierownikéw jednostek organizacyjnych prowadzi Urzad Miasta i
Gminy,

4) akta osobowe kierownikéow jednostek organizacyjnych-placowek o$wiatowych
prowadzone sa na stanowisku ds. o$wiaty,

5) wykaz gminnych jednostek organizacyjnych prowadzi Burmistrz Miasta i Gminy
Jutrosin.

Rozdzial X.

TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU
§37

Pracownicy sa odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonanie zadan okreslonych dla
poszczegdlnych stanowisk, a w szczegdlnodci za:

1) zgodnos¢ z prawem opracowanych projektow decyzji,

2) przygotowanie projektéw zarzadzen, uchwat pod obrady Rady,

3) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) terminowe zalatwianie spraw,

5) dokladna znajomo$¢ przepiséw prawnych w zakresie obowigzujacych na danym

stanowisku pracy.

§ 38

Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych, a
wymagane kwalifikacje 1 szczegotowe warunki wynagradzania okresla obowigzujace w tym
zakresie Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy Jutrosin w sprawie ustalenia regulaminu



wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy
Jutrosin.

§ 39
Zasady i tryb postgpowania z wniesionymi do Urzgdu sprawami regulujg kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegilne dotyczace prowadzenia
okreslonych spraw. ‘
§ 40
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w
urzedzie Gminy okresla zatgeznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial XI.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 41

1. Regulamin Organizacyjny podaje sie do wiadomogci pracownikéw poprzez wylozenie w
siedzibie pracodawcy.

§ 42
Zataczniki nr 1- 3 do Regulaminu stanowig jego integralng czesd.
§ 43

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



Zalgeznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Jutrosin

Zasady podpisywania pism
§1

Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia i regulaminy wewnetrzne,

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania w jego imieniu nie
upowaznit kierownikéw komérek organizacyjnych lub innych pracownikéw Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Gminy,

7) pisma zawierajgce oswiadcezenia woli Urzedu jako pracodawcy,

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

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zgtaszane za posrednictwem
radnych,

11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl sobie.

§2
Zastgpca Burmistrza podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan oraz wszystkie akty i

pisma w zastepstwie Burmistrza, o ktérych mowa w § 1, jezeli ich podpisywanie Burmistrz nie
zastrzegl sobie.

§3

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do
podpisu Burmistrza oraz pisma i decyzje administracyjne w sprawach, do ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza.

§4

Kierownik 1 zastepca Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuja decyzje i pisma pozostajace w
zakresie przypisanych im zadan.

§5

Poszezegdlni pracownicy podpisujg:
a) pisma i1 decyzje administracyjne w sprawach, do ktérych zostali upowaznieni przez
Burmistrza,
b) zaswiadczenia wydawane w sprawach, do ktérych zostali uprawnieni.

§6

Pracownicy przygotowujg projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafiija je swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



§7

Informacje przygotowywane na podstawie ustawy o dostepie do informacji publicznej, w tym
informacje do Biuletynu Informacji Publicznej opracowywane i podpisywane sa przez
pracownikéw sporzadzajacych oraz osoby zatwierdzajace informacje, zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o dostgpie do informacji publicznej, przepisach wykonawczych i
zarzadzeniach Burmistrza.



Zalgeznik nv 3 do Regulamimy Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w

§1

§2

§3

()

Urzedzie Gminy.

Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego i przepisach szczeg6lnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia spolecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Kontrole 1 koordynacje dziatai pracownikéw urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli w tym wnioskéw i Interwencji sprawuje Zastepca
Burmistrza i Sekretarz Gminy.

Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks Postepowania Administracyjnego oraz przepisy ogdélne dotyczace zwlaszcza
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg.

Sprawy wrniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisie rejestru
spraw.

Sekretarz Gminy prowadzi rejestr skarg i wnioskéw.

. Pracownicy obshugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

a) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu
tresci obowigzujacych przepisow,

b) rozstrzygnigcia sprawy w miare mozliwosei na miejscu, a w pozostalych
przypadkach okreglenia terminu zatatwienia,

¢) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

d) powiadomienie o przedluzeniu terminu rozstrzygniccia sprawy w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

) informowanie o przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygniec.

Interesanci maja prawo uzyskac informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek

w godzinach od 8:00 do 16:00 oraz w kazdy poniedzialek od 16.00: do 17:00 po

uprzednim zgloszeniu.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i pracownicy Urzedu przyjmuja interesantéw

réwniez w sprawach skarg 1 wnioskéw w godzinach urzedowania.

Z przyj¢¢ interesantdw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzana sa protokoly.
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