Zarzadzenie Nr 100/15
Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa
z dnia 12 pazdziernika 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta i Gminy Szlichtyngowa

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 2015 poz. 1515) zarzadzam co nastepuje:

81-
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Szlichtyngowej stanowiacy
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 54/2003 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 30 czerwca 2003 roku
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta 1 Gminy
w Szlichtyngowej.

§3.
Zobowigzuje Sekretarza Miasta i  Gminy i informatyka do umieszczenia

w wersji elektronicznej treSci zarzadzenia wraz z zalgcznikami na serwerze w Sieci
wewnetrznej Urzedu.

§ 4.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

85.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 listopada 2015 roku.

mgr Elzbieta Ratmefel i



REGULAMIN ORGANIZACYJINY
Urzedu Miasta i Gminy w Szlichtyngowej

Rozdziat 1. Postanowienia ogélne
1-
Urzad Miasta i Gminy w Szlichtyngowej je§st aparatem wykonawczym Burmistrza Miasta
i Gminy w Szlichtyngowe;j.
§2.
Siedzibg Urzedu Miasta i Gminy jest miasto Szlichtyngowa.
§3.

llekro¢ w dalszych postanowieniach regulaminu jest mowa o:

1 radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Szlichtyngowej;

2. urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ 1Jr/ad Miasta i Gminy w Szlichtyngowej;

3. burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumiec¢
odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Szlichtyngowa. Zastepce Burmistrza Miasta
I Gminy Szlichtyngowa. Sekretarza Miasta i Gminy. Skarbnika Miasta i Gminy;

4. komorce organizacyjnej nalezy przez to rozumiec referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu;

5. kierowniku komorki organizacyjnej- nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu,
petnomocnika informacji niejawnej, kierownika USC,;

6. sprawach bez blizszego okreslenia - nalezy przez to rozumie¢ sprawy zwigzane
z realizacjg zadan, o ktérych mowa w § 4 Regulaminu;

7. zakatwianiu spraw - nalezy przez to rozumie¢ kazde dziatanie zgodne z przepisami prawa

podejmowane w granicach uprawnien i obow igzkéw w celu wykonania okre$lonych zadan:

. gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Szlichtyngowa;

9. zakfadach -samorzgdowe zaktady budzetowe (Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej. Zaktad Gospodarki Komunalnej i1 Mieszkaniowej), jednostki budzetowe
(szkoty podstawowe, gimnazjum, przedszkole )oraz instytucje kultury Gminy ( Biblioteke
Publiczna).

oo

84.

1 Urzad realizuje zadania wiasne gminy oraz z zakresu administracji rzgdowej, ktorych
wykonanie zlecono gminie w drodze ustaw.

2.Zadania z zakresu administracji rzadowej urzad moze rowniez realizowaé
na podstawie porozumienia rady lub Burmistrza z organami lej administracji.

3. Zadania okre$lone w ust. 1i2 wykonujg referaty oraz samodzielne stanowiska stosownie
do swoich zakresow dziatania.

Rozdziat 1l. Zasady strukturalno-organizacyjne urzedu i zasady podziatu

kompetencji oraz funkcji kierowniczych.

§3.

1 Pracg urzedu kieruje Burmistrz Miasta i Gminy przy pomocy Zastepcy Burmistrza.
Sekretarza i Skarbnika.

2. Zastepca Burmistrza wykonujgc zadania wyznaczone przez Burmistrza w powierzonym nut
zakresie kompetencji, zapewnia kompleksowe rozwigzywanie probleméw i nadzoruje
w tym zakresie dziatalno$¢ komorek organizacyjnych znajdujacych sie w strukturze
organizacyjnej Urzedu

3.Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu i warunki jego dziatania i w tym zakresie nadzoruje dziatalno$¢ komorek
organizacyjnych. Ponadto Sekretarz petni funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego.
Administratora Informacji Publicznej (AlP)oraz zastepuje w czasie nieobecnosci



kierownika urzedu stanu cywilnego.

4. Skarbnik sprawuje funkcje gtdwnego ksiegowego budzetu gminy, zapewnia prawidtowa
gospodarke budzetows oraz odpowiada za planowanie i realizacje budzetu gminy, zgodnie
z ustaleniami Burmistrza. Ponadto Skarbnik petni funkcje Kierownika Referatu
Finansowego.

5. Szczegdtowe zadania i kompetencje Zastepcy Burmistrza. Sekretarza i Skarbnika okresla
Burmistrz w drodze Zarzadzenia.

6. Pracownikow urzedu zataidnia i zwalnia Burmistrz z whasnej inicjatywy lub na wniosek
Zastepcy Burmistrza, Sekretarza. Skarbnika sprawujacych nadzor nad swoimi komorkami
organizacyjnymi. Z takg inicjatywa lub wnioskiem moze réwniez wystagpi¢ Kierownik
Referatu bezposrednio podlegtego pod Burmistrza.

Rozdziat Ill. Struktura organizacyjna i stanowiska kierownicze.

6-
1 W urzedzie funkcjonujg nastepujace komér%(i organizacyjne:
1) Referat Rozwoju i Promocji (RRIP).
2) Referat Organizacyjny ( RO).
3) Referat Finansowy ( FN).
4) Urzad Stanu Cywilnego ( USC).
5) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),
6) Administrator Informacji Publicznej (AIP).
Komérki wymienione w punktach 5-6 nie sg wyodrebnione, ich zadania przypisane sg
poszczegolnym pracownikom Urzedu.
2. Poza referatami funkcjonujg samodzielne stanowiska: Petnomocnik Informacji Niejawnej,
sekretarka, stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego, stanowisko ds. kontroli wewnetrznej
I zarzadczej, stanowisko ds. inwestycji, stanowisko ds. geodezji i rolnictwa, stanowisko ds.
ochrony Srodowiska, stanowisko ds. oswiaty, kultury izdrowia.
87.
Stanowiskami kierowniczymi w Urzedzie sa:
- Kierownik Referatu.
- Petnomocnik Informacji Niejawnej.
- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
§8.
Pracg referatu kieruje jego kierownik.
W razie nieobecnosci Kierownika zastepuje go wyznaczony pracownik.
Ro/.dzial 1V. Zakresy dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
§9.
Referaty i samodzielne stanowiska pracy wykonuja swoje zadania w zakresie kompetencj
okreslonych w § 11 Regulaminu oraz w zakresie dziatania okreslonego w $ 12 Regulaminu.
s 10.
1 W czasie nieobecnosci Zastepcy Burmistrza zastepuje go Sekretarz.
2. W czasie nieobecnosci Sekretarza zastepuje go Zastepca Burmistrza.
3. W czasie nieobecnosci Skarbnika zastepuje go Gtowny Ksiegowy.
§ 11.
Do zakresu dziatania referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy:
1 Przygotowywanie materiatow, analiz oraz projektéw uchwat pod obrady Rady Miejskiej
oraz dla potrzeb Burmistrza. Zastepcy. Sekretarza i Skarbnika.
2. Realizacja zadan wynikajgcych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza.
3. Zapewnienie organizacyjnych i prawnych warunkéw sprawowania przez Rade
I Burmistrza nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi:



4. Opracowywanie projektow planéw realizacji przedsiewzie¢ gospodarczych, spotecznych
I organizacyjnych:
5. Opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego;
6. Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej gminy nalezacych do
kompetencji Burmistrza;
7. Wspdidziatanie z organizacjami spotecznymi, zawodowymi, samorzagdowymi,
zwigzkowymi i gospodarczymi przy wykonywaniu zadan whasnych lub zleconych:
8. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;
9. Prowadzenie postepowania egzekucyjnego;
10. Rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji oraz listow :
11. Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
dziatania komorek organizacyjnych;
12. Wspdtpraca z whasciwymi komisjami Rady Miejskiej:
13. Wspotdziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi przy rozwigzywaniu spraw
wykraczajgcych poza kompetencje jednej komorki;
14. Inicjowanie i wprowadzanie nowych rozwigzan organizacyjnych, gospodarczych
i technicznych - wptywajgcych na podniesienie efektywnego funkcjonowania urzedu;
15. Udostepnianie dokumentdéw wynikajgcych z wykonywania zadan publicznych,
a znajdujacych sie w Referacie lub samodzielnym stanowisku pracy;
16. Realizacja i monitoring projektéw wspotinansowanych ze srodkow zewnetrznych.

§ 12.

1 Do kompetencji i zadan Referatu Rozwoju i Promocji nalezy:

1 1. W zakresie projektow zewnetrznych:

1) identyfikacja i analiza informacji o mozliwos$ciach pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na
realizacje projektéw obejmujacych zadania gminne;

2) inicjowanie procesu pozyskiwania srodkdw z zewnetrznych zrédet finansowania przez
komorki organizacyjne ijednostki organizacyjne i pomocnicze gminy;

3) popularyzacja wiedzy o mozliwosci pozyskiwania srodkdéw zewnetrznych przez,
organizacje pozarzadowe z terenu gminy;

4) wspotpraca z komorkami, jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi oraz
organizacjami pozarzadowymi w zakresie przygotowania wnioskéw aplikacyjnych dla
ktorych beneficjentem jest gmina, w szczegolnosci:

- organizacja pracy zespotoéw projektowych,
- kompletowanie listy obowigzkowych zatgcznikow.
- koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem wnioskdw aplikacyjnych;

5) wspdipraca z dysponentami srodkéw zewnetrznych, firmami consultingowymi na
etapie planowania i przygotowania wnioskéw aplikacyjnych;

6) prowadzenie bazy projektow dla ktorych beneficjentem jest gmina;

7) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zrealizowanych inwestycji
wspoHinansowanych ze srodkdw' zewnetrznych;

1 2. W zakresie zamowien publicznych:

1) przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamdwien publicznych:

2) udziat w pracach komisji przetargowych:

3) prowadzenie Centralnego Rejestru Zamoéwien Publicznych;

4) przygotowywanie projektow Zarzadzer Burmistrza w sprawie realizacji ustawy
Prawo zamowien publicznych;

5) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych zaméwien publicznych;

6) biezgca obstuga projektow realizowanych przez referat:



1. 3. W zakresie promoeji:

1) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z promocjg gminy na terenie kraju
I za granica, w tym promocji turystycznej i gospodarczej:

2) wspoOtpraca z organizacjami pozarzagdowymi, placowkami i stowarzyszeniami
dziatajgcymi na terenie gminy i wspieranie lokalnych inicjatyw stuzacych promocji
gminy, w tym promocji turystycznej i gospodarczej;

3) organizou-anie imprez, wwdarzen promocyjnych (m.in. imprezy galowe, uroczystosci
patriotyczne, uroczystosci prestizowe, konferencje, ilp.) we wspotpracy z innymi
komaorkami organizacyjnymi;

4) przygotowanie i rozpowszechnianie materiatdw o charakterze reklamowym
z elementami symboliki gminy;

5) obstuga informacyjna dziennikarzy;

6) organizacja konferencji prasowych i spotkan z dziennikarzami;

7) redagowanie w imieniu burmistrza pism. listow gratulacyjnych, nekrologdéw oraz
odpowiedzi na wnioski i zapytania;

8) redagowanie przemowien i wystgpien burmistrza;

9) inspirowanie i prowadzenie dziatan majacych na celu zwiekszenie zainteresowan
podmiotéw podejmowaniem dziatalnosci gospodarczej w gminie oraz promocja
miejscowych przedsiebiorstw - wspieranie malej i Sredniej przedsiebiorczosci;

10) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi urzedu przy tworzeniu i realizacji

Strategii Rozwoju Gminy;

11) opracowanie innych dokumentdw strategicznych gminy wynikajacych z dokumentow

uchwalanych na szczeblu wojewodzkim i krajowym;

12) przygotowania ofert inwestycyjnych dla inwestoréw:

13) administrowanie i serwis sieci komputerowej:

- okresowa kontrola stanu instalacji i urzadzen sieciowych, parametrow sieciowego
systemu operacyjnego i srodowiska systemowego stanowisk roboczych,
interwencje awaryjne serwisu

14) kontrola i konserwacja sprzetu komputerowego;

15) aktualizacja oprogramowania istniejgcego w urzedzie;

16) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug w zakresie zadan

realizowanych przez referat.

17) wspotdziatania z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony dobr

kultury:

18) sporzadzanie gminnego programu opieki nad zabytkami;

19) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow;

2. Do kompetencji i zadan Referatu Organizacyjnego nalezg w szczego6lnosci sprawy:

2.1 W zakresie administrowania budynkiem urzedu:

1) zarzad budynkiem urzedu:

2) zapewnienie warunkdéw materiatowo-technicznych pracy urzedu;

3) zabezpieczenie budynku urzedu;

4) prow-adzenie archiwum urzedu;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem ekwiwalentu oraz zaopatrzeniem w odziez
roboczg i ochronng pracownikéw urzedu;

6) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug i robdt w zakresie zadan
realizowanych przez referat;

7) zarzadzanie stuzbowym samochodem osobowym;

8) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

2.2 W zakresie organizacyjno-prawnym:

1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy urzedu oraz praworzadnego funkcjonowania rady



i urzedu:

2) nadzdr nad rozpatrywaniem skarg i wnioskdw obywateli oraz instytucji:

3) koordynacja pracy oraz rozpatrywanie sporow kompetencyjnych miedzy komérkami
organizacyjnymi;

4) prowadzenie wykazu obowigzujacych aktow prawa miejscowego;

5) przechowywanie i udostepnianie przepiséw prawnych;

6) potwierdzanie dokumentow pieczecig ,,za zgodnos¢ z oryginatem®.

7) administrowanie funduszem plac urzedu;

8) sprawy kadrowe i osobowe pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych zaktadow
orazjednostek organizacyjnych;

9) nadzor nad praktykami szkolnymi, studenckimi;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych oraz referendéw;

11) zgtoszenia do ZUS danych pracownikéw urzedu z zakresu ubezpieczen spotecznych ;

12) przyjmowanie i przekazywanie do publikacji oSwiadczen majgtkowych pracownikéw
urzedu i kierownikéw samorzadowych zaktadow budzetowych, kierownikdw jednostek
posiadajgcych osobowos¢ prawna:

13) przyjmowanie oSwiadczen lustracyjnych.

14) sporzadzanie sprawozdan dla GUS-u oraz dla Referatu Finansowego;

15) wspdtpraca z Powiatowy m Urzedem Pracy w zakresie stazy, prac spotecznie uzytecznych
oraz prac interwencyjnych.

2.3 W zakresie obstugi Rady Miejskiej:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady Miejskiej:

2) obstuga kancelaryjno-biurowa Rady Miejskiej i komisji:

3) zbieranie materiatdw bedacych przedmiotem obrad Rady Miejskiej i komisji;

4) czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw komisji:

5) zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdw na sesje Rady Miejskiej
I posiedzenia komisji;

6) wspdtpraca z Burmistrzem:

7) opracowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej bedgcych w kompetencjach
referatu: oraz opracowanie wnioskow i opinii  komisji;

8) prowadzenie rejestru wnioskdw i postulatow radnych i mieszkancow gminy:

9) sporzadzanie sprawozdan dla GUS-u oraz dla Referatu Finansowego;

10) przyjmowanie i przekazywanie do publikacji oSwiadczern majgtkowych radnych.

3. Do kompetencji i zadan Referatu Finansowego nalezg w szczegdlnosci sprawy:

1) prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i urzedu;

2) opracowanie projektu budzetu gminy i uchwat budzetowych w trakcie roku budzetowego;

3) tworzenie oraz. aktualizacje wieloletniej prognozy finansowej gminy;

4) sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilanséw budzetu gminy i urzedu oraz.
zbiorczych sprawozdan finansowych i zbiorczych bilanséw jednostek organizacyjnych
gminy;

5) nadzoér i kontrola sprawozdan finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

6) kontrola finansowa sprawozdan z dotacji podmiotom nalezacym i nienalezacym do sektora
finansow publicznych

7) analiza realizacji budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie oraz
wieloletniej prognozy finansowej;

8) wspdtpraca z organami administracji rzadowej w zakresie srodkéw finansowych
przyznawanych na zadania zlecone, powierzone oraz sporzadzanie sprawozdan
Z tego zakresu;



9) przygotowanie materiatdbw niezbednych do przedtozenia przez Burmistrza sprawozdan
z wykonania budzetu, wieloletniej prognozy finansowej; prowadzenie analiz
ekonomicznych na rzecz tworzenia i realizacji budzetu w roku budzetowym i prognozy
finansowej na lata przyszie;

10) biezaca kontrola rownowagi budzetowej i biezace informowanie Burmistrza o stanie

$rodkdw budzetowych;

11) opracowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw i optat lokalnych;

12) wymiar oraz pobdr podatkow i optat lokalnych, oraz prowadzenie windykacji i egzekucji:

13) opracowywanie decyzji dotyczacych ulg w sptacie zobowiagzan podatkowych;

14) ewidencja i windykacja naleznosci z tytutu sprzedazy mienia komunalnego oraz optat za
trwaly zarzad, uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, renty planistycznej, optaty adiacenckiej
oraz naleznosci z tytutu innych zadan realizowanych przez Urzad;

15) prowadzenie postepowan dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym;

16) wydawanie zaswiadczen na podstawie danych zawartych w ewidencji podatkowej;

17) wystepowanie z wnioskiem do PFRON-u o rekompensate utraconych dochodow z tytutu
zwolnien zaktaddw pracy chronionej;

18) organizowanie i kontrola obiegu dokumentacji finansowej;

19) rozliczanie inwentaryzacji oraz weryfikacja sald bilansowych;

20) prowadzenie obstugi kasowej:

21) wydawanie zaswiadczen o wysokosci dochodow pracownikow i radnych;

22) naliczanie ptac pracownikow, diet radnych i sottysow, innych oséb z tytutu umowy
zlecenia, umowy o dzieto;

23) rozliczenia z ZUS oraz Urzedem Skarbowym w zakresie podatku dochodowego od os6b
fizycznych oraz podatku od towardw i ustug VAT;

24) wspotpraca z izbami obrachunkowymi, urzedami skarbowymi, zaktadem ubezpieczen
spotecznych i bankami;

25) organizowanie postepowan w sprawie wyboru banku prowadzgcego obstuge budzetu
gminy i banku kredytujacego w celu zapewnienia ptynnosci finansowej;

26) zaSwiadczen o stanie majgtkowym;

4. Do kompetencji i zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegdlnosci
sprawy:

41 W zakresie stanu cywilnego:

1) rejestracja zdarzen stanu cywilnego wynikajacych z przepiséw prawa o aktach stanu

cyw ilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego w zakresie urodzen, matzenstw oraz
zgonow obywateli;

2) realizacja postandw ien sadéw dotyczacych:

- zaprzeczen ojcostwa.

- Uznania ojcostwa.

- przysposobienia

- rozwigzan matzenstw,

- Uznania za zmartego.

- uznan za skuteczne na obszarze RP postanowien sgdow zagranicznych,
- sprostowan i uniewaznien aktow ;

3) wydawania decyzji i zaSwiadczen w zakresie dziatania USC;

4) gromadzenie i przechowywanie ksiag stanu cywilnego i akt zbiorczych USC;

5) prowadzenie postepowan administracyjnych i wydawanie decyzji administracyjnych
w sprawach :

a) sprostowania tresci aktu.
b) uzupetnienia aktu.
c) transkrypcji aktéw zagranicznych.



d) zmian imion i nazwisk,
e) odtworzenia aktow stanu cywilnego,

6) przekazywanie ksigg 100-tu letnich do archiwum panstwowego:

7) organizowanie uroczystosci Swieckich zwigzanych z zawieraniem matzenstw oraz
przeprowadzania jubileuszy dtugoletniego pozycia matzenskiego.

4.2 W zakresie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych:

1) wspdtpraca z Ministerstwem Spraw Wewnetrznych. WKU, w zakresie ewidencji

ludnosci i dowodow osobistych;

2) prowadzenie ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych:

- prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci.
- prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodow osobistych.

3) orzecznictwo w zakresie zameldowania i wymeldowania:

4) przygotowywanie i sporzgdzanie spisow wyborcow;

5) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

6) wydawanie zezwolen na prowadzenie zbidrek publicznych inadzor nad ich przebiegiem:

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi.

8) udzielanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych oraz wydawanie decyzji
odmownych na takie imprezy;

9) udostepnianie danych osobowych z ewidencji ludnosci, ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddw osobistych.

10) rejestracja przedpoborowych oraz udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu

kwalifikacji wojskowej:

5. Do kompetencji i zadahn Petlnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezg
w szczegolnosci sprawy:

1) opracowanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego;

2) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz os6b dopuszczonych do pracy lub
stuzby na stanowiskach, z ktory mi wigze sie dostep do informacji niejawnych:

3) prowadzenia szkolenia w stosunku do oséb zatrudnionych w zakfadzie;

4) prowadzenie spraw dotyczacych naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych:

5) przeprowadzenie zwyktego postepowania sprawdzajgcego na pisemne polecenie
Burmistrza;

6) przedktadanie Burmistrzowi do zatwierdzenia szczegdtowych wymagan w zakresie
ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone.”;

7) prowadzenie kancelarii tajnej.

6. Do kompetencji i zadan stanowiska ds. zarzgdzania Kkryzysowego nalezg w

szczegolnosci sprawy:

6.1 W zakresie zarzgdzania Kryzysow ego:

1) planowanie i naktadanie $wiadczen na rzecz obrony kraju:

2) planowanie i prowadzenie akcji kurierskiej;

3) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji przedsiewzie¢ obrony cywilnej
przez instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje
spoteczne dziatajgce na terenie miasta w; tym:

- planowanie dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cyw ilnej.

- przygotowanie i kierowanie formacjami obrony cywilnej,

- przygotowanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i alarmowania
oraz systemu wczesnego ostrzegania,

- opracowanie planu obrony cywilnej gminy oraz nadzor nad opracowaniem planéw obrom
cywilnej instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych.

- organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej, a takze szkolenia



ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony.

- koordynowanie tych dziatan.

- kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

- ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodarczym
I innym jednostkom organizacyjnym dziatajgcym na terenie gminy, kKierowanie
przygotowaniem ewakuacji ( przyjecia) ludnosci oraz gminy,

- dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan.

- planowanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej.

- planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i srodki, a takze zapewnienia
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji sprzetu oraz
$rodkdw obrony cywilnej.

- koordynowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do prowadzenia
akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;

4) opracowanie i aktualizacja ..Planu Zarzadzania Kryzysowego”- zapewnienie realizacji
zadan okre$lonych w tym planie;
5) realizacja zadan w zakresie przygotowan obronnych w tym:

- zestawy zadan ( szczegdtowe plany realizacji zestawdw' zadan);

- Regulamin Organizacyjny Urzedu na czas .W”;

- Staty Dyzur Burmistrza;

6) ochrona przed powodzig - opracowanie i aktualizacja ,,Planu Operacyjnego Ochrony Przed

Powodzig ” —zapewnienie realizacji zadan okreSlonych wtym planie;

7) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug oraz zatwierdzanie ich
do zaptaty w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko pracy.
6.2 W zakresie zapobiegania i zwalczania pozarow :
1) zapewnienie OSP $rodkow alarmowania i tgcznosci.
2) zapewnienie OSP pomieszczen oraz prowadzenie ich konserwacji i remontow.
3) wyposazenie w sprzet i urzadzenia przeciwpozarowe jednostek OSP oraz nadzorow anie
I ich konserwacje i naprawy.
4) wyposazenie jednostek OSP w odziez specjalng i umundurowanie.
5) zapewnienie srodkow transportu do akcji ratowniczych i ¢wiczen,
6) zakup paliw; olejow i czesci zamiennych,
7) wydawanie kart pojazdow i kart rozruchéw' na samochody pozarnicze i motopompy
oraz ich rozliczenie,
8) zawieranie umow i petnienie nadzoru nad pracg kierowcow - mechanikdow,
9) przygotowanie kwartalnych list wyptat za udziat strazakdéw w akcjach gaszenia
pozarow.
10) przygotowanie corocznych zebran sprawozdawczo-wyborczych dlajednostek OSP.
11) wspotpraca z Komendg Powiatowg Zwigzku OSP oraz z Komendg Wojewddzka.
12) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi, szkoleniami,
ubezpieczeniami jednostek i cztonkéw OSP
6.3 W zakresie dziatalnosci gospodarczej:
1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej;
2) wydawanie licencji na zarobkowy przewdz oséb taksowkami;
3) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow oséb w krajowym
transporcie drogowym;
4) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych:
5) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk miejskich;
6) udzielanie informacji urzedom, instytucjom, organom kontroli i osobom fizycznym
w sprawach dotyczacych ewidencji gospodarczej;



7) prowadzenie ,,ewidencji innych obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie™:

8) udostepnianie lokalnym podmiotom gospodarczym baz danych tworzonych przez
stanowisko pracy.

7. I)o kompetencji i zadan sekretariatu naleza w szczeg6lnos$ci sprawy:

1) profesjonalna obstuga sekretariatu:

2) zapewnienie sprawnej organizacji pracy burmistrza,

3) zapewnienie obstugi spotkan z udzialem zaproszonych gosci:

4) prowadzenie Kancelarii Ogolnej;

- przyjmowanie korespondencji zewnetrznej i rozdysponowanie jej na poszczegdlne
komorki organizacyjne i prowadzenie w tym zakresie dziennika podawczego.

- przyjmowanie korespondencji po dekretacji burmistrza, zastepcy burmistrza lub
sekretarza i rozdysponowanie jej zgodnie z dokonang dekretacjg.

- przyjmowanie korespondencji do wysyiki i nadanie jej w urzedzie pocztowym,

5) elektroniczny obieg dokumentow i korespondencji Urzedu:

8. Do kompetencji stanowiska ds. kontroli wewnetrznej i zarzadczej nalezg w

szczegblnosci sprawy:

1) dokonywanie systematycznej oceny kontroli zarzadczej pod katem gospodarnosci,
wydajnosci i skutecznosci;

2) weryfikowanie realizacji zadan z punktu widzenia planowanych do osiagniecia
rezultatow;

3) biezace monitorowanie realizacji procedur kontroli zarzgdczej na pierwszym i drugim
poziomie w Gminie Szlichtyngowa;

4) nadzér nad skutecznoscig dziatania systemu kontroli zarzadczej z jednoczesnym
wykorzystywaniem ustalen pochodzacych z prowadzonych dziatan kontrolnych do
doskonalenia decyzji zwigzanych z zarzagdzaniem w poszczeg6lnych obszarach Gminy;

5) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej zgodnie z zatwierdzonym przez Burmistrza
rocznym planem kontroli i sktadanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw kontroli;

6) przeprowadzanie kontroli zleconych przez Burmistrza poza planem kontroli na dany rok:

7) dokumentowanie przeprowadzanych czynnosci kontrolnych, w tym sporzadzanie
protokotéw kontroli, wystapien pokontrolnych i przedktadanie ich Burmistrzowi do
akceptacji:

8) omawianie wynikow przeprowadzonych kontroli przed Burmistrzem, Kierownikiem
jednostki organizacyjnej;

9) opracowanie sprawozdan z dziatalnosci kontrolnej.

9. Do kompetencji stanowiska ds. inwestycji nalezg w szczegolnosci sprawy:

9.1. W zakresie inwestycji:

1) nadzor nad wykonywaniem catosci inwestycji tgcznie z uzbrojeniem terendéw oraz
budowg drog;

2) opracowywanie plandéw potrzeb rzeczowych i finansowych z zakresu inwestycji
i remontow;

3) racjonalne dysponowanie $rodkami budzetowymi;

4) inwentaryzacja realizowanej infrastruktury technicznej:

5) przygotowywanie dokumentacji technicznej iprawnej dla inwestycji wraz.

z zatatwianiem spraw terenowo - prawnych (w tym budownictwa komunalnego):

6) koordynowanie realizacji zadan poprzez nadzor nad inwestycjami i remontami,
a w przypadku jednostek gminnych réwniez nadzér nad biezaca konserwacja:

7) programowanie i realizacji infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie
terendw dla budownictwa mieszkaniowego:

8) przygotowanie SIWZ wraz z projektem umowy w zakresie zadan dotyczacych referatu;

9) rozliczanie inwestycji z wykonawca rob6t, odbioru kofcowego i przekazania do



eksploatacji;
10) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug i robot
w zakresie zadan realizowanych przez referat;
11) organizacja przegladdéw gwarancyjnych i egzekwowanie warunkéw gwarancji oraz
rekojmi oraz organizacja przegladow pogwarancyjnych;
12) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug i rob6t w zakresie
zadan realizowanych przez stanowisko pracy;
13) wspdtpraca z Referatem Rozwoju i Promocji w zakresie pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych na realizacje zadan stanowiska;
9.2 W zakresie zagospodarowania przestrzennego:
1) programowanie i prognozowanie rozwoju przestrzennego gminy:
2) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gminy;
3) opracowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian;
4) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy;
5) prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, archiwizacja
planéw izwigzanych z nimi materiatow;
6) opiniowanie dokumentéw planistycznych, sporzadzanych na szczeblu krajowym,
wojewddzkim, powiatowym i gminnym;
7) analizowanie stanu zagospodarowania i inicjowanie opracowan zwigzanych
Z zagospodarowaniem przestrzennym;
8) opracowywanie i opiniowanie koncepcji urbanistyczno-architektonicznych;
9) organizowanie konkursow' urbanistyczno-architektonicznych;
10) typowanie zasobow gruntow na cele budowlane;
11) opiniowanie projektéw' inwestycyjnych:
12) wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania
przestrzennego i planéw miejscowych;
13) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz o lokalizacji
inwestycji celu publicznego:
14) wydawanie zaswiadczen o zgodnosci przeznaczenia terendw, obiektéw i lokali
z ustaleniami studium uikzp oraz planéw miejscowych;
15) sporzadzanie i opiniowanie zgodnosci wstepnych projektéw podziatow nieruchomosci
z ustaleniami planéw miejscowych;
16) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug w zakresie zadan
realizowanych przez referat.
9.3 W zakresie zarzgdzania drogami:
1) organizacja, planowanie oraz nadzor nad realizacjg ustug w zakresie:
a) mechanicznego oczyszczania gminy.
b) lokalnego transportu zbiorowego,
C) innych potrzeb
2) wykonywanie zarzadu oraz planowanie finansowania zadan dotyczacych modernizaciji,
utrzymania drég gminy;
3) opracowanie projektéw plandéw rozwoju sieci drogowej;
4) opracowanie projektow, planéw finansowania budowy, utrzymania drog oraz obiektow
mostowych:
5) petnienie funkcji inwestora;
6) utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektow inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych
ruch iinnych urzadzen zwigzanych z droga;
7) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektow mostowych;
8) wykonywanie robét interwencyjnych, robét utrzymaniowych i zabezpieczajgcych;



9) przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow;

10) wnioskowanie rozwigzan komunikacyjnych z punktu widzenia potrzeb i kierunkéw
rozwoju transportu, organizacji ruchu, porzadku i bezpieczenstwa ruchu na drogach oraz
wydawania opinii w tym zakresie;

11) organizacja oraz wnioskowanie rozwigzan zarzgdzania ruchem na drogach publicznych
oraz wspOtpraca z whasciwymi organami w dziedzinie stosowania znakdw i sygnatow na
drogach oraz urzadzen ostrzegawczo-zabezpieczajacych;

12) uzgodnienia lokalnej i regionalnej sieci komunikacji autobusowej i rozktadow jazdy na
tych sieciach w granicach administracyjnych gminy;

13) oceny stanu bezpieczenstwa ruchu drogowego ;

14) wspétudziat w odbiorach robét drogowych i mostow;

15) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, uzgadnianie lokalizacji zjazdow,
urzadzen infrastruktury technicznej oraz projektow budowy, przebudowy drég;

16) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug w zakresie zadan
realizowanych przez referat.

10. Do kompetencji stanowiska ds. geodezji i rolnictwa nalezg w szczeg6lnosci sprawy :

1) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy;

2) tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci;

3) komunalizacja mienia ;

4) obr6t nieruchomosciami w szczegélnosci: sprzedaz, zamiana, zrzeczenie, oddanie

w uzytkowanie wieczyste, w najem lub dzierzawe, przekazanie w uzyczenie, oddanie
w trwaly zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych nie posiadajgcych osobow osci
prawnej:

5) obcigzanie nieruchomos$ci ograniczonymi prawami rzeczowymi;

6) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntdw' w prawo wiasnosci;

7) prawo pierwokupu;

8) egzekwowanie termindw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych;

9) uzgodnienia przebiegu sieci urzadzen infrastruktury technicznej oraz wyrazanie zgody na

wejscie w teren z inwestycjami liniowymi;

10) naliczanie i zmiana optat z tytutu trwatego zarzadu, uzytkowania wieczystego, dzierzawy;

11) ustalanie, naliczanie i pobieranie opfat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci oraz
budowy urzadzen infrastruktury technicznej, renty planistycznej;

12) podziaty nieruchomosci;

13) scalenia i podziat nieruchomosci:

14) rozgraniczanie nieruchomosci:

15) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci;

16) nazewnictwo ulic. placow i skwerow;

17) numeracja porzadkowa nieruchomosci;

18) planowanie i sprawozdawczo$¢ z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami w czesci
dochodow i wydatkow budzetu gminy:

19) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za grunty przejete do zasobdw
gminy;

20) sprawy rolnikéw indywidualnych: wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa
rolnego oraz koordynowanie dziatan w zakresie zwalczania skutkéw klesk zywiotowych;

21) wykazu gruntow rolnych:

22) produkcji roslinnej i zwierzecej:

23) zezwolen na uprawe maku i konopi:

24) wspotudziat w organizowaniu i prowadzeniu spisow rolnych;

25) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug w zakresie zadan
realizowanych przez stanowisko pracy.



11. o kompetencji i zadan samodzielnego stanowiska do spraw $rodowiska nalezg

w szczegolnosci sprawy:

1) prowadzenie inwestycji proekologicznych;

2) udziatu w prowadzeniu edukacji ekologicznej;

3) wydawanie decyzji o uwarunkowaniach Srodowiskowych;

4) wspOtpracy z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi w ochronie srodowiska;

5) wspotudziatu w organizacji, upowszechnianiu i promocji gminy w zakresie ochrony

Srodowiska;

6) ochrony gruntéw rolnych i lesnych;

7) ochrony $rodowiska i pow ietrza;

8) gospodarki wodnej i ochrony wad,;

9) ochrony przyrody;

10) ochrony przeciwpowodziowej;

11) udostepnianie informacji o Srodowisku ijego ochronie;

12) przygotowanie SIWZ wraz z projektem umowy w zakresie zadan dotyczacych stanowiska
pracy;

13) przeciwdziatanie niekorzystnym przeobrazeniom srodowiska mogacym powita¢ lub
powstajgcy w nastepstw ie budowy lub utrzymania drdg;

14) wspdtpracy z Referatem Rozwoju i Promocji w zakresie pozyskiwania srodkow
zewnetrznych na realizacje zadan nalezacych do stanowiska pracy;

15) przygotowanie projektu wydatkow;

16) nadzor nad wykonaniem wydatkow;

17) opiniowanie opracowan ekofizjograficznych i prognoz oddziatywania na srodowisko
w zakresie planowania przestrzennego;

18) opracowywanie programu ochrony Srodowiska, gospodarki odpadami i programu
usuwania azbestu oraz aktualizacje tych dokumentéw;

19) opiniowanie wnioskow lokalizacyjnych w zakresie ochrony Srodowiska, przyjmowanie
informacji o pojawieniu sie chorob, szkodnikow i chwastow i niezwtoczne przekazywanie
wihasciwemu miejscowo Wojewodzkiemu Inspektorowi Ochrony Ro$lin zawiadomien
0 wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizméw szkodliwych (chordéb,
szkodnikow, chwastow);

20) rozstrzyganie sporéw o przywrécenie i nakazywanie przywrdcenia stosunkow wodnych
do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom, naktadanie
obow igzku odszkodowawczego w tym zakresie.

21) opiniowanie wnioskéw Gtéwnego Inspektora Ochrony Srodowiska w zakresie
sprowadzania odpadéw z zagranicy,

22) wydawanie decyzji o usunieciu odpadéw ztozonych w miejscu do tego nie
przeznaczonym;

23) przygotowanie i aktualizacja uchwaty o utrzymaniu gminy w porzadku i czystosci.

24) obstuga, konserwacja, nadzér nad monitoringiem Srodowiska,

25) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug i robét w zakresie
zadan realizowanych przez stanowisko pracy;

26) realizacja zadan z zakresu ustawy o ochronie zwierzat, w szczego6lnosci nadzér nad
bezdomnymi zwierzetarni;

27) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug oraz zatwierdzanie ich
do zaptaty w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko pracy.

12. Do kompetencji i zadan samodzielnego stanowiska do spraw o$wiaty, kultury
1zdrowia nalezg w szczeg6lnosci sprawy:



12.1 W zakresie odwiat)":

1) sprawowanie biezacego nadzoru nad dziatalnoscig szkot i placéwek prowadzonych przez
gming,

2) przygotowywanie szczegotowych zasad udzielania dotacji dla niepublicznych
przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow prowadzonych w zakresie zadan wiasnych
gminy, a po ich uchwaleniu biezgce realizowanie dotacji w ramach budzetu gminy oraz
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem publicznych szkét i placowek,
prowadzonych przez inne niz gmina i zwigzki komunalne osoby prawne i fizyczne;

3) sprawowanie nadzoru nad catoksztattem polityki kadrowej w szkotach i placéwkach
prowadzonych przez gmine oraz prowadzenie w tym zakresie sprawozdawczosci zbiorczej;

4) doradztwo i nadzor nad organizacjg i metodami zarzadzania, sprawami wynikajacymi ze
stosunku pracy, w tym dyscypliny pracy w szkotach i placowkach.

5) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy dyrektorow szkét
i placowek;

6) zapewnienie warunkdw dziatania szko6t i placowek, m.in. przez wyposazenie
w odpowiednie pomoce dydaktyczne i sprzet, niezbedny do petnej realizacji programow
nauczania, wychowania i pozostatych zadan statutowych.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem, przeksztatcaniem oraz
likwidacja, gminnych przedszkoli, szkét podstawowych, gimnazjow, w tym z oddziatami
integracyjnymi oraz placéwek:

8) analizy i oceny oraz przygotowywanie do zatwierdzenia projektdw organizacyjnych szkot
i placowek prowadzonych przez gming oraz aneksow do tych projektow, a po ich
zatwierdzeniu sprawowanie nadzoru nad ich realizacja;

9) przygotowywanie projektow sieci publicznych przedszkoli, a takze sieci publicznych szkét
podstawowych i gimnazjow oraz granic ich obwodow;

10) przygotowywanie i prowadzenie procedur zwigzanych z nadawaniem stopni awansu

zawodowego nauczyciela mianowanego;

11) opracowywanie wnioskdw w sprawach dydaktyczno - wychowawczych i opiekunczych

oraz doskonalenia zawodowego do dyrektora szkoty lub placowki, kuratora oswiaty;

12) monitorowanie reformy systemu edukacji;

13) sporzadzanie plandw strategicznych rozwoju edukacji na terenie gminy;

14) prowadzenie spraw- zwigzanych z funkcjonowaniem szkot i placowek niepublicznych:

15) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty (w szczegblnosci w zakresie sporzgdzania ocen pracy

dyrektoréw placowek oswiatowych, prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem
pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikdw) zwigzkami zawodowymi
w oswiacie, organami  szkdt i placowek w sprawach wiasciwych dla tych szkoét
i placowek oraz organizacjami spotecznymi i pozarzagdowymi, dziatajgcymi programowo
w dziedzinie oSwiaty i wychowania:

16) wspotpraca z Referatem Rozwoju i Promocji w zakresie pozyskiwania srodkow

zewnetrznych na realizacje zadan placowek o$wiatowych;

17) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug w zakresie zadan

realizowanych przez stanowisko pracy.

12.2 W zakresie spraw zwigzanych z kultura, kulturg fizyczng i zdrowiem:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, likwidacjg oraz przeksztatcaniem
gminnych instytucji kultury i kultury fizycznej i ich utrzymaniem;

2) sprawowanie nadzoru nad gminnymi instytucjami kultury i kultury fizycznej;

3) prognozowanie rozwoju zycia kulturalnego w gminie;

4) zlecanie oraz nadzorowanie realizacji zadan zleconych podmiotom prowadzacym
dziatalno$¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej poprzez przygotowanie i prowadzenie
otwartych konkursow ofert wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego



i o wolontariacie i kontrolowanie wykorzystania przyznanych na te zadania Srodkéw
z budzetu;.

5) podejmowanie wspdlnie z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ kulturalng i sportowg

przedsiewzie¢ o charakterze kulturalnym i sportowym;

6) wspotudziat w opracowaniu kalendarza imprez w zakresie kultury i kultury fizycznej
i rekreacji w gminie;

7) prowadzenie banku danych dotyczacych instytucji kultury i kultury fizycznej,
stowarzyszen kultury i kultury fizycznej, artystow oraz amatorskiego ruchu kulturalnego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z rozwojem kultury fizycznej oraz sportu dzieci
I mtodziezy;

9) podejmowanie wspolnie z zaktadami pracy, instytucjami, klubami sportowymi,
organizacjami, stowarzyszeniami i innymi jednostkami przedsiew zie¢ majacych na celu
krzewienie kultury fizycznej i rekreaciji;

10) rejestracja uczniowskich klubdw sportowych w miescie;

11) wspdtpraca z Referatem Rozwoju i Promocji w zakresie pozyskiwania srodkéw
zewnetrznych na realizacje zadan stanowiska pracy;

12) wspotdziatania ze spotecznym ruchem kulturalnym;

13) wspierania tworczosci kulturalnej;

14) wspotpraca z Niepublicznymi Zaktadami Podstawowej Opieki Zdrowotnej;

15) tworzenie, przeksztatcanie, likwidacja zaktaddéw opieki zdrowotnej;

16) opiniowanie rozktadéw pracy aptek;

17) merytoryczna i finansowa kontrola zadan zleconych do wykonania w zakresie ochrony
zdrowia i pomocy spotecznej;

18) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wykonywanych ustug w zakresie zadan
realizowanych przez stanowisko pracy.

13. Do kompetencji i zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji naleza sprawy:

1) opracowanie ,,Polityki Bezpieczenstwa ochrony danych osobowych™;

2) organizacja szkolen dla pracownikdw przetwarzajacych dane osobowe;

3) zgtaszanie do rejestracji zbiorow danych osobowych Generalnemu Inspektorowi

Ochrony Danych Osobowych;

4) badanie ewentualnych naruszen ochrony danych osobowych oraz sporzadzanie

odpowiednich raportow z naruszenia bezpieczenstwa danych osobowych;

5) informowanie Burmistrza o przypadkach naruszenia przepiséw ustawy o ochronie danych

osobowych;

6) przeprowadzanie kontroli sprawnosci funkcjonowania zabezpieczen systemow;

7) prowadzenie korespondencji z GIODO;

8) nadzor i kontrola realizacji zadan zwigzanych z ochrong przetwarzania danych osobowych:

8§ 13.

Zakresy dziatania okreslone w § 11 i 12 nie ograniczajg obowigzkéw kierownikéw komorek

organizacyjnych w sprawach nie objetych tymi zakresami, jezeli takie obowigzki wynikajg

Z przepisow ustawowych lub innych przepisdw szczeg6lnych i zostaty przydzielone przez

Burmistrza do wykonywania przez dang komérke.

814.

Prowadzenie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej moze by¢ réwniez

powierzone na podstawie uchwaty rady organom zakladow' budzetowych oraz gminnych

jednostek organizacyjnych.

Rozdziat V. Zasady funkcjonowania komorek organizacyjnych.

§ 15.

1 Kierownik Referatu odpowiada jednoosobowo za sprawne i praworzadne dziatanie

referatu.



2. Zadania referatdw wykonujg pracownicy referatow stosownie do ich zakreséw czynnosci.
3. Zakresy czynnosci poszczegblnych pracownikdw ustalajg Kierownicy Referatéw i po
uzyskaniu akceptacji Sekretarza zatwierdzaje Burmistrz.

4. Zakresy czynnosci pracownikdw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach ustala

Z-ca Burmistrza. Skarbnik, Sekretarz, a zatwierdza je Burmistrz.
§ 16.

1 Jezeli wykonanie okre$lonego zadania lub zatatwienia sprawy wymaga wspétdziatania
dwdch lub wiecej komorek organizacyjnych, o tym, ktora z komoérek jest wiodgca decyduja
kompetencje wymienione w 811 i §12.

2. Komorkg wiodaca jest ta komorka organizacyjna, ktorajest uprawniona do ostatecznego
zakatwienia sprawy, w szczegoélnosci przez sporzadzenie projektu aktu normatywnego,
wydanie decyzji administracyjnej, umowy lub innego dokumentu.

3. Przepisow ust. 1i 2 nie stosuje sie, jezeli komorke lakg wyznaczy Burmistrz. Zastepca lub
Sekretarz.

4. Sprawy dotyczgce sporow o wiasciwos¢ miedzy poszczegolnymi komorkami
organizacyjnymi rozstrzyga Burmistrz. Whnioski takie kierowane sg do Burmistrza za
posrednictwem Sekretarza. O rozstrzygniecie sporu wnosi zainteresowany pracownik
komorki lub Sekretarz z wkasnej inicjatywy.

Rozdziat VI Okresowe oceny kwalifikacyjne

‘§17.

Pracownik samorzadowy zatrudniony w Urzedzie podlega okresowym ocenom

kwalifikacyjnym, dokonywanym przez bezpo$redniego przetozonego zgodnie z przepisami

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych oraz Regulaminem
dokonywania  okresowych ocen  kwalifikacyjnych  pracownikéw  samorzadowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Szlichtyngowa.

Rozdziat VII. Zasady i tryb opracowania projektéw aktéw prawnych.

§ 18.

1 Projekty aktow prawnych oraz innych dokumentéw dla potrzeb Burmistrza opracowuje
pracownik komorki organizacyjnej wtasciwy w sprawie bedacej przedmiotem regulacji lub
opracowania.

2. Kopie, dokumentu, o ktérym mowa w ust. 1 parafuje bezpo$redni przetozony pracownika
bedacego autorem projektu badz. opracowania oraz Sekretarz.

3. Projekty aktow prawnych i umow przed przedtozeniem Burmistrzowi lub na posiedzenie
rady muszg rowniez uzyskac opinie i podpis radcy prawnego.

§ 19.

1 Zbior przepiséw gminnych (uchwaty rady oraz zarzadzenia Burmistrza) prowadzi
Sekretarz.

2. Zbior, o ktorym mowa w ust. 1jest dostepny do publicznego wgladu.

3. Kazdy przepis gminny ( uchwaty rady oraz zarzadzenia Burmistrza) jest kierowany do
umieszczenia w wersji elektronicznej w Biuletynie Informacji Publicznej przez pracownika
komdrki bedacej tworcg projektu przepisu.

§ 20.

Zasady i tryb opracowywania projektu budzetu gminy okreSlajg odrebne przepisy oraz

uchwaty Rady Miejskiej.

Rozdziat VIII. Organizacja przyjmowania oraz zatatwiania indywidualnych spraw

obywateli.

§ 21.
Burmistrz przyjmuje mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek
w godzinach 13.00-15.30.



§ 22.

1 Pracownicy poszczegdlnych komorek organizacyjnych przyjmuja obywateli w godzinach
pracy urzedu.

2. Kierownik Referatu w przypadku referatu, a Sekretarz w przypadku samodzielnych
stanowisk odpowiada za zorganizowanie pracy w sposob gwarantujacy biezace
przyjmowanie i zatatwianie spraw.

3. Urzad pracuje w dni robocze od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30- 15.30.

§ 23.

Pracownik obstugujacy obywatela zobowigzany jest do:

1) udzielania wyczerpujacych informacji dotyczacych wymogéw faktycznych i prawnych
niezbednych do zatatwienia danej sprawy;

2) w miare mozliwosci ostatecznego zatatwienia sprawy, a w pozostatych przypadkach do
okre$lenia terminu jej zatatwienia;

3) informowania zainteresowanych o aktualnym stanie zatatwianej sprawy;

4) udzielania informacji o przystugujacych srodkach odwotawczych od wydawanych
rozstrzygniec.

§ 24.
Sprawy wniesione przez Obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach
I rejestrach spraw.

§ 25.

1 Poszczegdlne komdrki organizacyjne prowadzg odrebne rejestry skarg, wnioskow i petycji.

2. Zgtoszona skarga, wniosek lub petycja z dekretacjg Burmistrza. Z-cy Burmistrza lub
Sekretarza podlega réwniez zarejestrowaniu w rejestrze gtdbwnym prowadzonym przez
Referat Organizacyjny.

§ 26.

1 Nadz6r nad prawidtowym i terminowym zatatwianiem indywidualnych spraw
mieszkancdéw oraz prowadzeniem postepowania skargowo-wnioskowego sprawuje
Sekretarz.

2. Sekretarz dokonuje oceny sposobu zatatwiania spraw; o ktérych mowa w ust. 1
i przedkiada je do zatwierdzenia Burmistrzowi.

§ 27.

Zasady 1 tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do urzedu reguluje kodeks

postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne dotyczace

prowadzenia okreslonych spraw.

Rozdziat IX. Postanowienia koncowe.

§ 28.

1. W urzedzie funkcjonujg inne podstawowe wewnetrzne akty normatywne, takie jak:

1) regulamin pracy urzedu;

2) regulamin wynagradzania pracownikoéw urzedu

3) instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych;

4) instrukcja inwentaryzacyjna;

5) polityka bezpieczenstwa i instrukcja zarzadzania systemami informatycznymi;
6) polityka jakosci.

2. Ponadto w urzedzie prowadzone sg rejestry przetargéw oraz zawartych umow. ktérych
prowadzenie okreslajg odrebne przepisy. W/iw rejestry przetargéw i umow przechowywane
sg we whasciwych merytorycznie komérkach urzedu.

8§ 29.

Woprowadza sie zatgcznik dotyczacy schematu organizacyjnego urzedu przedstawiajacy

schemat organizacyjny urzedu z podaniem petnych nazw i symboli komérek organizacyjnych

wraz z etatyzacja.






