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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy W Slesinie

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Slesinic zwany dalej

Regulaminem, okresla:

1.

ok~ own

o RE

el

Zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie zwanego dalej Urzedem.
Organizacj¢ Urzedu.

Zasady funkcjonowania Urzedu.

Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych.
Zasady dziatania kierownictwa Urze¢du, poszczegoélnych referatow oraz stanowisk
pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gming Slesin.

Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Slesinie.

Radzie — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Rade Miejska Gminy Slesin.
Burmistrzu, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu
Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy
Slesin, Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Slesin, Sekretarza Miasta i Gminy Slesin,
Skarbnika Miasta i Gminy Slesin, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Slesinie.

§3

Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedziba Urzedu jest budynek przy ul. Kleczewskiej 15 w Slesinie.

Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000531105, numer identyfikacji
podatkowej NIP 665 18 64 756 oraz numer klasyfikacyjny PKD: 8411Z.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godzinach:
Poniedzialek 7.30-15.30
Wtorek 7.30-17.00
Sroda 7.30-15.30
Czwartek 7.30-15.30
Piatek 7.30 - 14.00

Przez godzing rozpoczgcia pracy rozumie si¢ przebywanie pracownika na stanowisku
pracy, gotowego do przyjmowania interesantow.
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3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw w pigtki 1 soboty. W wyjatkowych sytuacjach

mozliwe jest udzielanie §lubow w innym dniu tygodnia niz wyzej wymienione,
po wczesniejszym uzgodnieniu terminu z Kierownikiem USC.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji funkcjonujgcych
w strukturze Gminy.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan, w tym:

1)
2)
3)
4)

5)

zadan wiasnych,

zadan zleconych,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych),

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego,

zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub innym podmiotom na podstawie
umow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

przygotowanie materialtow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy,
wykonywanie czynnos$ci faktycznych wchodzgcych w zakres zadan gminy,
zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie materialow dotyczacych uchwalenia i wykonywania budzetu
Gminy, oraz innych aktow organow Gminy,

realizacja innych obowigzkow i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz uchwat organow Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen
jej komisji oraz innych podmiotéw funkcyjnych w strukturze Gminy,
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
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8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy
— zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7

Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.
Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania :

1) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w powierzonym im zakresie
zapewniaja kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan
Gminy 1 kontrolujg dzialalno$¢ referatbw oraz innych jednostek
organizacyjnych Urzgdu realizujacych te zadania,

2) Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i warunki jego dziatania
oraz organizacj¢ pracy Urzedu.

Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu kieruja i zarzadzajag nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan im powierzonych i ponosza za to
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem
I Skarbnikiem.

. Kierownicy poszczegdlnych referatéw Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi
podleglych im pracownikow 1 sprawujg nad nimi bezposredni nadzor.

. W referatach moga by¢ zatrudnieni zastepcy kierownikow referatow.

Kierownik USC (Z-ca Kierownika) jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Spraw
Obywatelskich.

§8

. W strukturze Urzgdu tworzy si¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy.

. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

. Podziat referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia
wewngetrznego.
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§9

W sklad Urzedu wchodza nastepujace referaty i samodzielne stanowiska pracy,
ktére przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Referat Organizacyjny [SOG],

2) Referat Finansowo-Budzetowy [KFN],

3) Referat Spraw Obywatelskich [BSO],

4) Urzad Stanu Cywilnego [USC],

5) Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej [BBG],

6) Referat ds. Oswiatowych [ZOS],

7) Stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony Zdrowia [SRP],

8) Stanowisko ds. Dziatalno$ci Gospodarczej i OSP [ZDG],

9) Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej oraz Ochrony
Srodowiska [ZKS],

10) Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami [SGO],

11) Stanowisko ds. Windykacji za Gospodarowanie Odpadami [SGW],

12) Stanowisko ds. Promocji, Kultury i Sportu [ZPR],

13)Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej [SAK],

14)Stanowisko ds. BHP [BHP],

15)Pion Ochrony Informacji Niejawnych [BIN].

§10

Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy referatow oraz samodzielne

stanowiska pracy odpowiadaja przed Burmistrzem za sprawne wykonywanie powierzonych
im zadan, a w szczeg6lnosci za:

1.
2.
3.

Pelng realizacje zadan referatu i samodzielnych stanowisk.

Nalezyta organizacj¢ pracy referatu i Systematyczne jej usprawnianie.

Nadzor nad wilasciwym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikdéw
oraz pelna realizacj¢ zadan.

Koordynowanie dziatalnosci referatu z innymi referatami lub samodzielnymi
stanowiskami w zakresie spraw wspolnych.

Przestrzeganie zasad oszczgdnosci 1 gospodarnosci.

Zgodnos¢ opracowywanych rozstrzygniec¢ z przepisami prawa i interesem publicznym.

§11

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalgcznik

nr 1 do Regulaminu.
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Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12

Urzad dziala wedlug nastgpujacych zasad:
Praworzadnosci.

Stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;.
Racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym.
Jednoosobowego kierownictwa.

Planowania pracy.

Kontroli wewngtrzne;.

No ok~ owdPE

Podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne Referaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§13

1. Pracownicy Urzedu w wykonaniu swoich obowigzkéw i1 zadan Urzedu dzialtaja
na podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Razacym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny jest nieprzestrzeganie zasad
pragmatyki stuzbowej oraz Regulaminu, a takze:
1) nieprzestrzeganie terminu oraz przepisOw przy wykonywaniu powierzonych
zadan 1 kompetencji,
2) niewtasciwy stosunek do interesantow i przetozonych,
3) nieprzybycie do pracy lub spdznianie si¢, a takze samowolne opuszczanie
stanowiska pracy,
4) przybycie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w pracy,
5) niewykonywanie polecen stuzbowych.

§14

Po przybyciu do Urzedu pracownik jest zobowigzany swoja obecnos¢ potwierdzic
na liscie obecnosci lub w inny przyjety w Urzedzie sposéb.

§ 15

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegoélnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
§16

W Urzedzie dziata system kontroli, ktorego celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegolne referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegolnych pracownikéw Urzedu.
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§17

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwos$ci rzeczowe;j.

2. Referaty 1 samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspodtdziatania
z pozostalymi komorkami organizacyjnymi Urzedu, w szczegolnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdzial V
ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§ 18

1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych na stanowisku pracy okreslaja:
1) Instrukcja Kancelaryjna - jednolity rzeczowy wykaz akt,
2) Zarzadzenia Burmistrza.

2. Pracownicy prowadzg teczke organizacyjng stanowiska pracy, ktéra powinna zawieraé
migdzy innymi:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

zakres dziatania stanowiska pracy,

wykaz i zbior przepisbw obowigzujacych na danym stanowisku,

wykazy teczek rzeczowych prowadzonych na danym stanowisku pracy
(numery teczek, ich tytuly oraz kategorie archiwalne zgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt),

wykaz rejestrow 1 ewidencji prowadzonych na stanowisku pracy,

zbior oraz wykaz drukdéw, wzordw pism, decyzji itp. stosowanych na danym
stanowisku pracy,

kalendarz czynno$ci powtarzalnych na danym stanowisku pracy,

wykaz pieczgci (ich odciski) uzywanych na danym stanowisku pracy
lub powierzonych pracownikowi do przechowywania,

wykaz podstawowego wyposazenia techniczno - biurowego stanowiska pracy,
upowaznienie Burmistrza do zatatwiania okre§lonych spraw i1 podejmowania
decyzji w jego imieniu.
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Rozdzial VI
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA, SKARBNIKA

§19

Obowigzki i kompetencje Burmistrza okre$laja ustawy, Statut Gminy i uchwaty Rady
Miejskiej.
1. Burmistrz w szczegélnosci:
1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,
2) ustala regulamin pracy Urzedu oraz inne akty wewnetrzne,
3) realizuje polityke kadrowa i odpowiada za przestrzeganie przepisOw prawa
zwigzanych ze stosunkiem pracy,
4) kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentuje jg Na zewnatrz,
5) organizuje wykonanie uchwat Rady,
6) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,
7) wydaje upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
8) pehi funkcj¢ Szefa Obrony Cywilne;j,
9) wykonuje zadania obronne wynikajace z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy,
10) wykonuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych.
2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzoér nad pracg i realizacjg zadan wykonywanych
przez Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego, Kierownikow referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy.

§ 20

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynno$ci kierownika Urzedu pod nieobecnosé
Burmistrza lub wynikajace z innych przyczyn niemozno$ci pelnienia obowiazkow
przez Burmistrza.

2. Zastgpca wykonuje zadania obronne wynikajace z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy.

3. Zastepca wykonuje zadania z zakresu ochrony informacji niejawnych.

4. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia
Burmistrza.

5. Zastgpcy Burmistrza podlegaja bezposrednio: Referat ds. Oswiatowych [ZOS],
Stanowisko ds. Promocji, Kultury i Sportu [ZPR], Stanowisko ds. Gospodarki
Komunalnej i Lokalowej oraz Ochrony Srodowiska [ZKS], Stanowisko
ds. Dziatalno$ci Gospodarczej i OSP [ZDG], kierowcy.
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§21

1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komoérki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

2) dekretowanie oraz nadzor nad przekazang na stanowiska dokumentacja,

3) przygotowywanie informacji o pracy Burmistrza w okresie mi¢dzysesyjnym,

4) opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

5) opracowywanie projektow podziatu referatow na stanowiska pracy,

6) opracowywanie zakresOw czynno$ci na stanowiskach pracy,

7) nadzor nad organizacja pracy w Urzegdzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr,

8) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

9) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

10)ogblny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

11)rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegblnosci dotyczacymi podziatu zadan,

12)czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

13)nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat,

14)koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
srodkow trwatych,

15)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

16) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

17)wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy,

18)wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych,

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

2. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio: Referat Organizacyjny [SOG], Stanowisko ds.
Rolnictwa i Ochrony Zdrowia [SRP], Stanowisko ds. Kontroli Wewnetrznej [SAK].

§ 22

1. Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie okre§lonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

3) wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

4) wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;j,

5) wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy,
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6) wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych,
7) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Burmistrza.
Skarbnikowi podlegaja bezposrednio: Referat Finansowo - Budzetowy [KFN],
Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami [SGO], Stanowisko ds. Windykacji
za Gospodarowanie Odpadami [SGW].

Rozdzial VII
PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI
| STANOWISKAMI

§23

Do wspolnych zadan referatow 1 Samodzielnych stanowisk pracy nalezy

przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby
organdéw gminy, a W SzCzegolnosci:

1.

© oo N ok

11.
12.

13.
14.

Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatow oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepisOw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.

Pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan.

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdow niezbednych
do przygotowywania projektu budzetu Gminy.

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informacji o realizacji zadan.
Przechowywanie akt.

Stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do danego referatu.
Prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat podan kierowanych przez
obywateli do innych organow.

. Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania

Gminy Slesin.

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy.

Wykonywanie zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

10
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§24
Do zadan Referatu Organizacyjnego [SOG] nalezy w szczegolnosci:

1. Z zakresu sekretariatu [SSK]:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,

2) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji  na zewnatrz
1 wewnatrz Urzedu,

3) prowadzenie ewidencji korespondenciji,

4) rozliczanie rozmow telefonicznych,

5) odbieranie i nadawanie faksow, prowadzenie ich rejestru i przekazywanie
Sekretarzowi,

6) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdow  stuzbowych
oraz upowaznien,

7) przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych
przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza i Sekretarza,

8) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski
oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, Zastepca Burmistrza
lub Sekretarzem badz kierowanie ich do wlasciwych referatow,

9) obstuga urzadzen biurowych,

10)prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do Urzedu,

11)prowadzenie innych rejestrow,

12) zakup materiatow biurowych i srodkow czystosci na potrzeby urzedu.

2. Z zakresu Biura Obslugi Interesanta [SOI] nalezy:

1) udzielanie informacji jaka komoérka organizacyjna Urzgdu jest wilasciwa
do zatatwienia sprawy,

2) wydawanie drukow, wnioskéw wg wilasciwosci komorek organizacyjnych
Urzedu,

3) pomoc w wypelnianiu whioskow i drukow obowigzujacych w Urzedzie,

4) przyjmowanie wnioskoOw interesantow do dalszego zatatwienia i kierowanie
do odpowiednich komorek organizacyjnych po wczesniejszym wpisaniu do
dziennika korespondencyjnego,

5) sprawdzanie zalacznikow do sktadanych wnioskow pod wzgledem formalnym.

3. Z zakresu stanowiska ds. Obstugi Rady [SBR] nalezy:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz spraw
kancelaryjno — technicznych, a w szczego6lnosci:
a) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie
Referatami i stanowiskami pracy materialow dotyczacych projektow
uchwal Rady i jej komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia
i obrady tych organow,
b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade i jej komisje,
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c) przekazywanie — za posrednictwem Sekretariatu — korespondencji do
I od Rady, jej komisji oraz poszczegdlnych radnych,

d) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych
z przeprowadzeniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej
komisji i Burmistrza,

e) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

f) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej komisji,

g) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez
radnych,

h) organizowanie szkolen radnych.

2) obstuga dyzurow Przewodniczacego, przyjmowanie i prowadzenie rejestru
skarg 1 wnioskow obywateli oraz podejmowanie dzialan w celu ich
rozpatrzenia,

3) wspotdziatanie przy opracowywaniu planéw pracy Rady i jej organow,

4) przekazywanie uchwat organom nadzoru tj. wszystkich uchwat wojewodzie,
a uchwat dotyczacych spraw finansowych Regionalnej Izbie Obrachunkowej,

5) przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

4. Z zakresu stanowiska ds. Organizacyjnych, Kadrowych i Plac [SOR] nalezy:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska w Urzedzie,
b) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,
c) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow,
d) przygotowywanie  materialdow  umozliwiajacych  podejmowanie
czynno$ci z zakresu prawa pracy,
e) przygotowywanie projektow planow urlopow wypoczynkowych,
f) przygotowywanie i wydawanie Swiadectw pracy,
g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
h) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,
1) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania
robot publicznych i interwencyjnych oraz stazéw absolwenckich,
j) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow szkot S$rednich
1 studentow szkot wyzszych.
2) prowadzenie spraw z zakresu rozliczania ptac i wynagrodzen:
a) sporzadzanie list ptac oraz list zasitkowych dla pracownikow Urzedu,
b) sporzadzanie miesi¢cznych dokumentow rozliczeniowych i deklaracji
do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz Urzedu Skarbowego,
C) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem etatami oraz
kontrola prawidlowos$ci wykorzystania funduszu ptac w Urzedzie,
d) prowadzenie kart wynagrodzen oraz kart podatkowych.
3) Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu spraw pracowniczych.
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem $wiadczen socjalnych
obowiazujacym w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin,

5) prowadzenie spraw z zakresu sktadania o$wiadczen majatkowych, o ktorych
mowa w ustawie o samorzadzie gminnym, a w szczego6lnosci odbior,
przechowywanie i analizowanie o§wiadczen majgtkowych,

6) prowadzenie ewidencji pieczeci i pieczatek oraz ich odciskow w tym nadzor
nad ich przechowywaniem.

5. Z zakresu spraw zwigzanych z Archiwum Zakladowym [SAR] nalezy:

1) wspoélpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie udzielania
wigzacych wyjasnien w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazania
do archiwum zakladowego,

2) przyjmowanie akt z poszczegdlnych komorek organizacyjnych na podstawie
spiséw zdawczo — odbiorczych,

3) sprawdzanie prawidlowo$ci zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii
archiwalnej,

4) ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczanie przejetych akt,

5) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego,

6) udost¢pnianic akt upowaznionym osobom na zasadach okreslonych
w odpowiednich przepisach,

7) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w pracach
komisji brakowania akt,

8) sporzadzanie rocznego sprawozdania z przejetych akt oraz akt
wybrakowanych,

9) przekazywanie materiatow archiwalnych do Archiwum Panstwowego,

10) utrzymywanie statych kontaktow i wspolpraca z wiasciwym archiwum,

11)zasady przekazywania materiatow do archiwum okre$la Burmistrz w formie
zarzadzenia w sprawie instrukcji organizacji i zakresu dzialania archiwum
zaktadowego.

6. Z zakresu stanowisk pomocniczych (pomoc administracyjna) nalezy
W szczegOInosci:

1) kompletowanie akt sprawy w ramach prowadzonych w Urzedzie postgpowan
administracyjnych,

2) przyjmowanie wnioskow w sprawach bedacych przedmiotem dziatalnosci
Urzedu,

3) przygotowywanie korespondencji,

4) archiwizowanie akt prowadzonych w Urzedzie spraw,

5) kopiowanie materiatow,

6) pozyskiwanie informacji o korzystaniu ze srodkow unijnych,

7) organizowanie i realizowanie w terminie wszelkich dzialan zwigzanych
z realizacja projektow w ramach pozyskanych $rodkéw zewnetrznych,
a w szczegolnosci:
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a) weryfikowaniec pod wzgledem merytorycznym realizowanych
I zrealizowanych prac,

b) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji zwigzanej z realizacja
projektow,

C) przygotowywanie sprawozdan,

d) organizowanie dziatalnos$ci administracyjno-gospodarczej
w $wietlicach wiejskich,

e) prowadzenie zaje¢ artystycznych i opiekunczo-wychowawczych,

f) czuwanie nad estetykg Swietlicy.

7. Z zakresu stanowisk obstugi (robotnik gospodarczy, sprzataczka, kierowca,
goniec) nalezy w szczego6lnosci:

1) wykonywanie wszystkich prac porzadkowo — gospodarczych na zewnatrz
i wewnatrz budynku Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie,

2) utrzymywanie w czystosci wyznaczonych rejonéw do sprzatania,

3) wykonywanie poszczegdlnych czynnosci z taka czgstotliwoscig, aby
Wyznaczone tereny byly utrzymane w nienagannym porzadku i czystosci,

4) pehienie funkcji palacza w okresie sezonu grzewczego oraz dozér nad
prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen CO,

5) wilasciwe i oszczedne uzywanie powierzonego sprzetu,

6) utrzymywanie w nalezytej czyStosci przydzielonych do sprzatania
pomieszczen, najblizszego otoczenia przed wejsciem do budynkéw oraz
pomieszczenia do przechowywania urzadzen i srodkoéw przeznaczonych do
sprzatania,

7) zglaszanie przelozonemu zauwazonych awarii, uszkodzen w urzadzeniach
i pomieszczeniach,

8) utrzymywanie pojazdow w stalej gotowosci eksploatacyjnej oraz uzywanie ich
wylacznie zgodnie z jego przeznaczeniem,

9) dowozenie uczniéw do szkét z terenu Gminy Slesin oraz wykonywanie innych
przewozow,

10)dbanie o bezpieczenstwo przewozonych pasazerow,

11)przestrzeganie przepisow o ruchu drogowym, transporcie drogowym oraz
czasie pracy kierowcow,

12)utrzymywanie porzadku w miejscu pracy, dbanie o powierzony pojazd oraz
jego wyposazenie,

13)informowanie Pracodawcy o0 koniecznosci zakupu czeSci eksploatacyjnych
I narzedzi,

14)prawidtowe wypelnianie kart drogowych, tarczek tachografu oraz pozostalej
dokumentacji, a takze obstugiwanie tachografu zgodnie z instrukcja, jego
przeznaczeniem oraz przepisami prawa,

15)dorgczanie korespondenciji,

16)dokonywanie rozliczenia z pobranych i dorgczonej korespondencji na terenie
Gminy Slesin,
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17)wykonywanie z wlasnej inicjatywy i bez odrebnych polecen przetozonych
wszystkich zadan 1 obowigzkow okreslonych powyzej,

18)samodzielne decydowanie o kolejnosci przekazywanej w danym dniu
korespondencji do dorgczania,

19)udzielanie informacji podmiotom, ktorym dolgczana jest korespondencja
0 zadaniach i czasie pracy poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
Miasta i Gminy w Slesinie.

§ 25
Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego [KFN] nalezy w szczegolnosci:

1. Z zakresu Ksiegowosci:

1) realizacja wszystkich wydatkow dokonywanych przez Urzad,

2) prowadzenie rachunkowosci Urzedu w zakresie wydatkow biezacych, zadan
inwestycyjnych oraz funduszy celowych i srodkéw specjalnych,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji wydatkdow biezacych, zadan
inwestycyjnych Miasta i Gminy, funduszy celowych i srodkow specjalnych,

4) dokonywanie analizy wykonania wydatkow budzetowych na zadania
inwestycyjne,

5) realizowanie wydatkow osobowych, nagrod, kosztow podrozy i przeniesien
stuzbowych, ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych, diet dla radnych
oraz pozostatych wydatkow rzeczowych,

6) prowadzenie ewidencji majatku Urzedu, przygotowywanie i rozliczanie
wynikoéw inwentaryzacji tego majatku,

7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

8) wspotdziatanie z referatami i samodzielnymi stanowiskami w celu zapewnienia
prawidlowego wykonania wydatkéw Miasta i Gminy.

2. Z zakresu Budzetu:
1) prowadzenie rachunkowosci budzetu Miasta i Gminy jako organu finansowego
tj.:
a) syntetyka i analityka cato$ci dochodow Miasta i Gminy,
b) prowadzenie kont rozrachunkowych,
c) przekazywanie podleglym jednostkom $rodkow finansowych na
realizacje zaplanowanych wydatkow.

2) przekazywanie dotacji biezacych dla podlegtych zaktadoéw, jednostek
organizacyjnych i strazy,

3) opracowywanie projektu budzetu w zakresie planu dochodéw, wydatkoéw
i zadan inwestycyjnych oraz funduszy celowych na podstawie planow
finansowych przedtozonych przez kierownikéw referatdow, samodzielne
stanowiska, podlegte jednostki organizacyjne i straze,
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4) opracowywanie projektow uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza dotyczacych
zmian w budzZecie Miasta i Gminy, na podstawie zebranych z referatow
I samodzielnych stanowisk propozycji,

5) biezace informowanie jednostek organizacyjnych Miasta 1 Gminy
o wysokosciach planowanych kwot budzetu - plan dochodéw i wydatkow,

6) prowadzenie biezgcej kontroli ptynnosci finansowej budzetu Miasta i Gminy,

7) przyjmowanie sprawozdan finansowych od  wszystkich  jednostek
organizacyjnych,

8) sporzadzanie okresowych sprawozdan zbiorczych z wykonania budzetu Miasta
i Gminy w pelnym zakresie szczegdétowosci dla Ministerstwa Finansow,
Urzedu  Skarbowego, Regionalnej Izby  Obrachunkowej,  Urzedu
Statystycznego i Rady,

9) inicjowanie i tworzenie warunkéw dla pozyskiwania dodatkowych $rodkow
pozabudzetowych przeznaczonych na realizacje zadan gminnych,

10) przygotowywanie opracowan i analiz dla potrzeb Burmistrza,

11)wspoélpraca z Regionalng Izbag Obrachunkows, administracja rzadowa
1 specjalna,

12)rozliczanie $srodkow z funduszu soteckiego.

3. Z zakresu Podatkoéw i Oplat:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wszystkich dochodéw Urzedu,

2) opracowywanie projektu budzetu w czgsci  dotyczacej dochodow
realizowanych przez Urzad Miasta i Gminy i Urzad Skarbowy,

3) wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji
podatkow i optat stanowigcych dochody budzetu Miasta i Gminy,

4) opracowywanie projektow uchwatl dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem 1 okre§laniem wymiaru
podatkéw, optat i innych naleznosci okreslonych odrgbnymi przepisami,

6) prowadzenie rachunkowosci Urzedu jako jednostki budzetowej w zakresie
dochodow,

7) sprawowanie kontroli powszechnosci opodatkowania i podstawy jego
wymiaru,

8) przygotowywanie projektow decyzji dotyczacych ulg, umorzen, rozktadania na
raty naleznosci podatkowych i pozostatych optat,

9) sporzgdzanie sprawozdan z realizacji dochodéw budzetowych Miasta i Gminy,

10)dokonywanie analizy wykonania dochodow budzetowych,

11)dokonywanie analizy stanu zaleglosci w podatkach i optatach, ich likwidacja
oraz wystawianie upomnien i tytutdéw wykonawczych,

12)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen o stanie
majatkowym i o nie zaleganiu w podatkach i optatach.
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§26
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich [BSO] nalezy w szczegélnosci:

1. Z zakresu Spraw Obronnych i Obywatelskich [SOC]:

1) sporzadzanie rejestrow osob, ktore w danym roku kalendarzowym ukonczyty
18 lat na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej i zatozenia ewidencji
wojskowej,

2) przygotowywanie i wspotudzial w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

3) prowadzenie spraw z zakresu ustalania i wyptacania Zolnierzom rezerwy
swiadczen pienigznych rekompensujacych utracone wynagrodzenie lub dochéd
w zwigzku z odbywaniem ¢wiczen wojskowych,

4) opracowywanie i aktualizowanie planu akcji kurierskiej oraz realizacja zadan
wynikajacych z planu,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow i radnych od
obowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji
i W czasie wojny,

6) wykonywanie i aktualizowanie planu operacyjnego funkcjonowania Gminy,

7) przygotowanie plané6w oraz tworzenie warunkow do funkcjonowania
w systemie kierowania bezpieczenstwem narodowym podczas podwyzszania
gotowos$ci obronnej panstwa,

8) przygotowywanie planéw 1 organizowanie szkolenia obronnego oraz
planowanie i realizacja kontroli w zakresie realizacji zadan obronnych,

9) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji Statego Dyzuru,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowiazku
$wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

2. Z zakresu Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego [SOK]:

1) prowadzenie spraw w ramach Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

2) realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej: opracowywanie planow, aktualizacja,
organizowanie szkolen oraz opracowywanie sprawozdan,

3) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania o zagrozeniach,

4) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludno$ci na wypadek masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia,

5) prowadzenie i aktualizowanie ,,Bazy danych Szefa OC Miasta i Gminy” w systemie
informatycznym,

6) opracowywanie sprawozdan, informacji dotyczacych realizowanych zadan.

3. Z zakresu Ewidencji Ludnosci [SOE]:
1) realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacja rejestru wyborcow
oraz sporzadzaniem spisOw wyborcow,
2) weryfikacja i aktualizacja danych:
a) o urodzeniach, o zmianach stanu cywilnego,
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b) o imionach i nazwiskach,

C) obywatelstwie i osobach przebywajacych za granica,
d) o dokumentach tozsamosci,

e) 0 zgonach,

f) o0 zameldowaniach na pobyt staty i czasowy,

g) o wymeldowaniach z pobytu statego i czasowego

w Rejestrze Mieszkancow, Rejestrze Zamieszkania Cudzoziemcow, Archiwum
Gminnego Zbioru Meldunkowego i Rejestrze Pesel.

3)

4)

5)

6)

7)
8)

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow
oraz wydawanie potwierdzen o dokonaniu tej czynnosci,

prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach zwigzanych z zameldowaniem badZz wymeldowaniem z miejsca
pobytu statego,

wydawanie zaswiadczen o zamieszkaniu i wyciagu z rejestru mieszkancow
oraz udzielanie informacji adresowej z poszanowaniem przepisOw ustawy
0 ochronie danych osobowych,

udostgpnianie danych =z Rejestru MieszkancoOw na rzecz placowek
o$wiatowych w zwigzku z wykonywaniem obowigzku szkolnego dzieci
z terenu Miasta i Gminy Slesin,

wystgpowanie o nadanie numeréw ewidencyjnych PESEL,

przekazywanie do Departamentu Rejestrow Panstwowych MSWiA
w Warszawie wnioskéw o nadanie numeru Pesel w sytuacjach wystgpienia
o nadanie numeru Pesel na podstawie odrebnych przepisow.

4. Z zakresu wydawania Dowodow Osobistych [SOD]:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

przyjmowanie wnioskow, realizacja oraz wydawanie dowodow osobistych,
prowadzenie  postgpowan  wyjasniajacych w  sprawach  zwigzanych
z wydawaniem dowodu o0sobistego, w szczegdlnosci w przypadkach
niezgodnosci w danych osobowych,

prowadzenie kartoteki oraz aktualizacja Rejestru Dowodow Osobistych,
prowadzenie ewidencji dowodow osobistych nowo wydanych, utraconych
I uniewaznionych, w tym wydawanie zaswiadczen o utracie lub zniszczeniu
dowodow osobistych,

odbidr spersonalizowanych dokumentow tozsamosci z Komendy Miejskiej
Policji w Koninie,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem danych z Rejestru Dowodow
Osobistych i kopert dowodowych,

wystepowanie o nadanie numeru Pesel dla os6b nieposiadajacych tego numeru,
a wnioskujacych o wydanie dowodu osobistego,

prowadzenie archiwum dokumentacji dowodow osobistych.
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§ 27

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego [USC] nalezy:

1. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i innych dokumentoéw dotyczacych rejestracji
stanu cywilnego w Rejestrze ,,Baza Ustug Stanu Cywilnego” za pomoca aplikacji
informatycznej Zrodto™.

2. Prowadzenie i1 zatatwianie spraw wynikajacych z przepiséw ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiekunczy, Prawo prywatne miedzynarodowe,
Kodeks Cywilny oraz innych przepisow regulujacych zasady rejestracji stanu
cywilnego, a w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie oswiadczen woli o zawarciu matzenstwa,

2) prowadzenie ksiag aktow malzenstwa i akt zbiorowych oraz skorowidzow
i dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych, przypiskow, wystawianie
Wypisow, zaswiadczen,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na zawarcie
matzenstwa bez miesigcznego terminu wyczekiwania,

4) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprostowaniem, uzupelnieniem lub
odtworzeniem aktow stanu cywilnego,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z  wystgpieniem do  Wojewody
Wielkopolskiego Iub sadu o uniewaznienie jednego z dwoch aktéw stanu
cywilnego stwierdzajacych to samo zdarzenie,

6) dokonywanie transkrypcji do polskiego Rejestru aktow stanu cywilnego
sporzadzonych poza granicami kraju w sytuacji kiedy zdarzenie stanu
cywilnego zostato zarejestrowane w zagranicznym urzedzie stanu cywilnego
oraz w sytuacji niezarejestrowania zdarzenia w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego,

7) przyjmowanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej
obywatela polskiego do zawarcia matzenstwa za granica,

8) przyjmowanie zapewnien i wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak
okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

9) wydawanie zezwolen do wgladu do ksigg stanu cywilnego przedstawicielom
instytucji naukowych w zakresie ustalonym w zezwoleniu,

10) kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorowych do ksiag malzenstw,
urodzen i zgonow,

11) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu dziecka, nadaniu dziecku nazwiska
meza matki,

12) wspotpraca z sadami, w szczeg6lnosci w zakresie spraw o ustalenie ojcostwa
i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach przysposobienie,

13) przyjmowanie o$wiadczen o wyborze nazwisk przez nupturientow,

14) przyjmowanie o$wiadczen matzonkéw po rozwigzaniu malzenstwa 0 powrocie
do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego,

15)wystepowanie 0 nadanie numeru Pesel dla dziecka narodzonego na terenie
Gminy Slesin oraz wykonywanie zameldowania tego dziecka pod adresem
pobytu,
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16)usuwanie niezgodnosci w danych osobowych osob, zawartych w Rejestrze
Pesel w zakresie danych osob zawartych w aktach stanu cywilnego,
17)wspélpraca z innymi organami  w kraju,  polskimi  placéwkami
dyplomatycznymi poza granicami kraju oraz placowkami dyplomatycznymi
panstw obcych w Polsce w sprawach zdarzen stanu cywilnego.
3. Organizowanie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego obywateli (celebrowanie
uroczystosci).
4. Przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt
zbiorowych, dokonywanie w nich wzmianek marginesowych i przypiskow.
5. Przekazywanie ksiag stuletnich do Archiwum Panstwowego.
6. Wydawanie odpisow z akt stanu cywilnego.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiana imienia i nazwiska wynikajacych z ustawy
0 zmianie i nazwiska.
8. Prowadzenie spraw z zakresu odznaczenia Medalem za Diugoletnie Pozycie

Malzenskie.
§ 28

Do zadan Referatu Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej [BBG] nalezy:

1. Z zakresu stanowiska ds. Przygotowania i Realizacji Inwestycji [BRI]:
1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wiasnych Gminy i remontoéw
dotyczacych:
a) zaopatrzenia w wode,
b) oczyszczalni $ciekow,
c) kolektorow sanitarnych,
d) budynkéw administracyjnych Miasta,
e) drog,
f) budynkoéw i budowy budynkow komunalnych,
g) szkot i przedszkoli,
h) obiektéw kultury, sportu i zdrowia.
2) przygotowywanie inwestycji od strony formalno - prawnej wraz z analizg
techniczno — ekonomiczna,
3) biezaca ocena wykonania umow i rozliczen,
4) Kontrola realizacji umoéw oraz prac inwestycyjnych i ich koordynacja,
5) wydawanie decyzji o podziale nieruchomosci.

2. Z zakresu stanowiska ds. Zamowien Publicznych i Rozliczania Inwestycji [BZP]:
1) przygotowywanie i prowadzenie zadan z zakresu zamdwien publicznych,
a w szczegblnosci:
a) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu odpowiedzialnymi
merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwigzanych z udzielaniem
zaméwien publicznych,
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b) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac komisji
przetargowej, w tym zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prac
komisji przetargowej,

C) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

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

e) nadzor nad udzielaniem zamoéwien publicznych przez jednostki
organizacyjne Gminy,

f) archiwizowanie dokumentacji postepowan o udziclenie zamoéwien
dokonywanych w Urzedzie.

2) prowadzenie spraw z zakresu innych zamoéwien na roboty i ustugi budowlane,
remontowe niewymienione w zakresie zadan zamowien publicznych,

3) Kontrola realizacji uméw oraz prac inwestycyjnych i ich koordynacja,

4) rozliczanie zadan inwestycyjnych wedtug zawartych uméw,

5) prowadzenie sprawozdawczosci dla GUS, PZP.

3. Z zakresu stanowiska ds. Gospodarowania Nieruchomosciami i Mieniem
Komunalnym [BNK], z wyjatkiem spraw nalezacych do stanowiska Gospodarki
Komunalnej i Lokalowej:

1) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, oraz
ich przekazywanie na cele szczegolne,

2) ustalenie warto$ci, cen i optat za korzystanie z gruntow wskazanych w pkt 1,

3) organizowanie przetargdéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowania
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ Gminy,

4) nabywanie gruntow od osob fizycznych i prawnych (Skarbu Panstwa, Agencji
Wiasnosci Rolnej Skarbu Panstwa),

5) komunalizacja gruntow,

6) prowadzenie ewidencji gruntdéw komunalnych,

7) tworzenie zasobu gruntdw i gospodarowania nim — zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach obowigzujacego prawa,

8) zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

9) prowadzenie ewidencji numeracji nieruchomosci, nadawanie numerdéw oraz
ich aktualizacja,

10)prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
i obiektow fizjograficznych,

11)prowadzenie opftat z tytulu uzytkowania wieczystego,

12)wydawanie decyzji ustalajacej granice lub kompletowanie dokumentacji celem
zatwierdzenia granic na drodze sadowej,

13)odszkodowania i regulacje sadowe dziatek (drog) powstalych w wyniku
podzialu nieruchomosci na wniosek wtasciciela,

14)prowadzenie ewidencji finansowej wplywoéw z tytulu sprzedazy, dzierzaw,
uzytkowania wieczystego.
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4. Z zakresu stanowiska ds. Planowania Przestrzennego [BZB]:
1) przygotowywanie materiatow wyjsciowych do plané6w miejscowych
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy, a w szczegolnosci:

a) sporzadzanie okreslonych analiz i ocen dotyczacych obowigzujacych
planow,

b) ewidencjonowanie wnioskéw dotyczgcych zmian obowigzujacych
planow,

c) dokonywanie analizy zasadnos$ci zgloszonych wnioskOw o zmiang
ustalen planéw miejscowych,

d) przygotowywanie materialdow do przetargdéw na opracowanie planow
miejscowych,

e) sporzadzanie ogloszen i obwieszczen oraz ich publikowanie,

f) uzgadnianie i opiniowanie projektow planow,

g) wyktadanie projektu planu i prognozy do publicznego wgladu,

h) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej Gminy Slesin
W sprawie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

i) prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalonych przez Rade
Miejska miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego oraz
gromadzenie materiatéw zwigzanych z tymi planami,

j) prowadzenie rejestru uchwalonych przez Rade¢ Miejskg uchwat
o przystapieniu do sporzadzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

2) wydawanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 27 marca 2003r.
o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

4) koordynowanie spraw zwigzanych z lokalizacja obiektow budowlanych,

5) naliczanie i pobieranie optaty planistycznej.

5. Z zakresu stanowiska ds. Warunkow Zabudowy[BZG]:
1) przygotowywanie decyzji dotyczacych ustalenia warunkow zabudowy
I zagospodarowania terenu, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie oraz analiza merytoryczna wnioskow dotyczacych
wydawania decyzji o warunkach zabudowy,
b) sprawdzenie zgodno$ci planowanej inwestycji z ustawg o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym,
C) przygotowanie dokumentdow do sporzadzenia projektu decyzji
I przekazanie urbaniscie,
d) uzgodnienie projektu decyzji o warunkach zabudowy z organami
wymaganymi ustawg ,
e) prowadzenie rejestru decyzji o0  warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu.
2) przygotowywanie decyzji dotyczacych ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego, a w szczegdlnosci:
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a) przyjmowanie oraz analiza merytoryczna wnioskow dotyczacych
wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

b) przygotowywanie dokumentoéw i przekazanie urbaniscie,

c) uzgodnienie projektu decyzji o ustaleniu lokalizacji celu publicznego
z organami wymaganymi ustawa planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz przepisami odrgbnymi,

d) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu

publicznego,

e) zawiadomienie stron w drodze obwieszczenia o decyzji konczacej
postepowanie,

f) prowadzenie rejestru decyzji o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego,

g) przygotowywanie dokumentow decyzji w odwotaniu w celu
przekazania sprawy do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego.

3) przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasniecie decyzji o warunkach
zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

4) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,
w tym ich dzierzaweg, najem, uzyczenie oraz ich przekazywanie na cele
szczegblne,

5) ustalenie warto$ci, cen i optat za korzystanie z gruntow wskazanych w pkt 4,

6) prowadzenie ewidencji finansowej wptywow z tytutu dzierzawi najmu.

6. Z zakresu stanowiska ds. Budownictwa i Zarzadzania Drogami [BZD]:

1) realizacja przepisow ustawy Prawo budowlane w zakresie nalezacym do
kompetencji ~ Gminy. Pomoc  przy  prowadzeniu  ksiggowosci
I sprawozdawczos$ci finansowej,

2) przygotowywanie inwestycji od strony formalno — prawnej wraz z analizg
techniczno — ekonomiczna,

3) biezgca ocena wykonania umow,

4) prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania drogami:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygnie¢, wnioskow 1 stanowisk
organow Gminy dotyczacych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej
kategorii,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie zajecia pasa drogowego,

C) przygotowywanie decyzji w sprawie umieszczenia urzadzen w pasie
drogowym,

d) zarzadzanie drogami,

e) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektoéw mostowych,

f) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog 1 obiektow
mostowych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z wprowadzaniem ograniczen badz
zamykaniem drog i drogowych obiektow mostowych dla ruchu oraz
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wyznaczenie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa osob lub mienia,
h) okreslenie szczegdlowego korzystania z drog w tym wykorzystania
pasoéw drogowych na cele niekomunikacyjne,
1) koordynacja 1 obstuga wspdlpracy z innymi zarzadcami drog
publicznych.
5) prowadzenie spraw z zakresu zaméowien publicznych do wysokosSci okreslonej
W ustawie Prawo zamoéwien publicznych na roboty i ushugi budowlane
I remontowe,
6) kontrola realizacji umoéw oraz prac inwestycyjnych 1 ich koordynacja
w zakresie wszystkich zamowien publicznych,
7) przygotowanie i rozliczenie zadan inwestycyjnych z zakresu przytaczy wodno-
kanalizacyjnych,
8) pomoc przy realizacji zadan inwestycyjnych z funduszu soteckiego.

7. Z zakresu stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich [BFE]:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem, wdrazaniem i rozliczaniem
funduszy Strukturalnych,

2) przygotowanie propozycji dotyczacych zadan gminnych kwalifikujacych sig¢
do finansowania ze srodkow unijnych,

3) opracowywanie programow pod katem pozyskiwania srodkéw z zewnetrznych
zrodet finansowania, w tym z Unii Europejskiej,

4) opracowywanie wnioskéw 1 kierowanie ich do wlasciwych organdéw
panstwowych w celu pozyskania $rodkow finansowych na realizacCj¢ zadan
gminnych z funduszy Unii Europejskiej,

5) monitorowanie realizacji zadan inwestycyjnych z funduszy Unii Europejskie;j
oraz ocena ich wykonania,

6) wspoldziatanie z jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych,

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja powierzonych zadan.

§ 29
Do zadan Referatu ds. Oswiatowych [ZOS] nalezy:

1. Z zakresu Stanowiska ds. Organizacyjnych Jednostek Oswiatowych [ZOG]:

1) nadzor nad dziatalnoscig publicznych placowek o§wiatowych,

2) przeprowadzanie procedur zwigzanych z zakladaniem, przeksztalcaniem
1 likwidowaniem publicznych placowek oswiatowych z terenu gminy,

3) organizacja transportu uczniéw szkot na terenie Gminy oraz do szkoét
specjalnych,

4) przygotowanie 1 organizowanie konkursow na dyrektorow placowek
o$wiatowych,
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wydawanie dla Kuratorium O$wiaty opinii o pracy poszczegolnych dyrektorow
placowek oswiatowych z realizacji zadan wynikajacych z nadzoru organu
prowadzacego szkoty, przygotowywanie dokumentacji i organizacji
przeprowadzenia awansu zawodowego na nauczyciela mianowanego,
przeprowadzanie postegpowania egzekucyjnego w zakresie niespelniania
obowigzku szkolnego przez uczniéw na wniosek dyrektora danej placowki
oswiatowej, przyjmowanie i weryfikowanie arkuszy organizacyjnych
wszystkich szkét z terenu gminy,

inspirowanie dziatan zmierzajacych do pozyskania $rodkoéw zewnetrznych na
zadania oswiatowe,

przygotowywanie  projektow  aktow  administracyjnych  dotyczacych
zajmowanego stanowiska.

2.Z zakresu stanowiska ds. Gospodarki Finansowo - Budzetowej Jednostek
Oswiatowych [ZOF]:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7)

prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkéw finansowych
i materialnych niezbednych do realizacji podstawowych zadan placowek
o$wiatowych,

prowadzenie gospodarki finansowo -budzetowe;j jednostek oswiatowych,
prowadzenie ksiggowosci 1 sprawozdawczosci finansowej, organizowanie
obiegu dokumentow oraz przestrzeganie ustalonych zasad i wzorow
dokumentacji ksiggowej,

ksiggowanie §rodkow budzetowych i pozabudzetowych podleglych jednostek,
sprawdzanie dowodow stanowigcych podstawe wyplat pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, podpisywanie przelewow i czekéw zgodnie ze
ztozonymi wzorami podpisow,

przechowywanie, archiwizowanie i1 zabezpieczanie ksigg i dokumentow
rozliczanych jednostek,

sporzadzanie sprawozdan miesigcznych z wydatkéw budzetowych oraz
sktadanie bilansu jednostek.

3. Z zakresu stanowiska ds. Rozliczania z Pracownikami O$wiatowymi [ZOP]:

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

sporzadzanie list plac oraz list zasitkowych dla pracownikéw o$wiaty,
sporzadzanie miesi¢cznych dokumentdéw rozliczeniowych i deklaracji do ZUS
i Urzedu Skarbowego,

prowadzenie dokumentacji placowej kartotek wynagrodzen 1 zasitkow
nauczycieli,

wystawianie za§wiadczen o zarobkach pracownikow,

sporzadzanie angazy dla nauczycieli oraz dla pracownikoéw niepedagogicznych
(pracownicy obstugi) placowek o§wiatowych,

prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionych i zwolnionych,
prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow placowek oswiatowych.
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4.Z zakresu stanowiska ds. Analityczno - Finansowych Jednostek Os$wiatowych
[ZOA]:

1) biezace prowadzenie kart wynagrodzen i potracen pracownikow oswiaty,
uwidacznianie zmian dotyczacych uposazenia oraz analizowanie zmian
w kontekscie ztozonego arkusza organizacyjnego szkoty,

2) sporzadzanie dokumentacji ksiggowej: list plac 1 polecen ksiegowania na
podstawie otrzymanej dokumentacji kadrowej pracownikow oswiatowych,

3) przyjmowanie wnioskow, analiza 1 przygotowywanie propozycji kwot
$wiadczen tzw. pomocy zdrowotnej dla nauczycieli i nauczycieli — emerytow,

4) przygotowywanie dokumentacji placowej zwiagzanej z odejSciem pracownika
na emerytur¢ lub rent¢ oraz prowadzenie ewidencji emerytow i renciStow
placéwek o$wiatowych w celu sporzadzenia odpisu na zaktadowy fundusz
Swiadczen socjalnych,

5) przygotowywanie i wystawianie dokumentow placowych oraz prowadzenie
dokumentacji stuzacej do sporzadzenia sprawozdan z wysokosci $rednich
wynagrodzen nauczycieli wedlug stopnia awansu zawodowego oraz
opracowywania informacji i analiz w zakresie prowadzonych przez Referat
spraw,

6) dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;j:

a) wstepnej i biezacej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych jednostek oraz ich zmian,

C) nastgpnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych
przedmiot ksiggowan.

5. Z zakresu stanowiska ds. Rachunkowo - Finansowych Jednestek Os$swiatowych
[ZOR]:

1) sprawdzanie dowodoéw stanowigcych podstawe wyptat pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym, podpisywanie przelewow i czekdw zgodnie ze
ztozonymi wzorami podpisow,

2) rozliczanie kwitariuszy przychodowych za wyzywienie dzieci i pracownikow
przedszkola,

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych podlegtych szkot,

4) sporzadzanie raportow kasowych,

5) zapewnienie prawidlowego rozliczania podatku VAT i zaptaty tego podatku
w zwigzku ze sprzedaza dokonang przez jednostki organizacyjne Gminy
Slesin,

6) korygowanie podatku naliczonego VAT,

7) sporzadzanie deklaracji podatkowych VAT,

8) prowadzenie i analiza rejestru VAT,
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9) wspélpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu 1  jednostkami
organizacyjnymi Gminy Slesin w zakresie prawidlowego przygotowania
dokumentéw stanowigcych podstawe do rozliczenia VAT,

10)nadzor w zakresie realizowanych przez komorki organizacyjne urzgdu
i jednostki organizacyjne Gminy Slesin obowiazkéw zwiazanych z VAT.

§ 30

Do zadan stanowiska ds. Rolnictwa i Ochrony Zdrowia [SRP] nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu Rolnictwa:
1) prawna ochrona drzew i krzewow na tle zadan z zakresu ochrony $rodowiska
I przyrody,
2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew,
3) udostgpnianie informacji o srodowisku i udzial spoteczenstwa w postgpowaniu
administracyjnym w $wietle ustawy prawo ochrony srodowiska,
4) wspotudziat w organizowaniu spotek wodnych i prowadzenie spraw w tym
zakresie,
5) organizowanie zwalczania zarazliwych chorob zwierzat, w tym przyjmowanie
I przekazywanie zgloszen 0 podejrzeniu choroby zarazliwej u zwierzat,
wyznaczanie bieglych do wyceniania zwierzat,
6) przeprowadzanie spiséw rolnych i innych badan statystycznych w dziedzinie
rolnictwa,
7) sprawy z zakresu melioracji i tgkarstwa:
a) sporzadzanie ewidencji obiektow tgkarskich i urzadzen melioracyjnych,
b) zglaszanie potrzeb w zakresie melioracji,
c) koordynowanie robdt melioracyjnych konserwacyjnych, przegladu
urzadzen melioracyjnych.
8) wydawanie zaswiadczen o uzytkowaniu gruntéw rolnych, nieruchomosci,
9) przekazywanie informacji rolnikom na temat pozyskiwania pomocy finansowej
z funduszy europejskich,
10)wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie rolnictwa,
11)powotywanie Gminnej Komisji do oszacowania strat spowodowanych kleska
zywiotowa: suszg, gradobiciem, powodziami,
12)sprawowanie administracji w zakresie towiectwa,
13)organizowanie przekazywania bezpanskich pséw z terenu Gminy do
schroniska.
2. Prowadzenie spraw z zakresu Ochrony Zdrowia:
1) opracowywanie planow i programow ochrony zdrowia,
2) prowadzenie spraw sanitarno — epidemiologicznych dotyczacych ochrony
zdrowia mieszkancow gminy,
3) wspotpraca z niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej z terenu gminy,
4) prowadzenie profilaktyki i o§wiaty zdrowotne;.
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3. Prowadzenie spraw zwigzanych z:
1) ustalaniem dostepu do wod publicznych,
2) zmiang stanu wody na gruncie,
3) ustalaniem linii brzegowej.

§31

Do zadan stanowiska ds. Dzialalnosci Gospodarczej i Ochotniczych Strazy
Pozarnych [ZDG] nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z Dziatalnos$cig Gospodarcza, w szczegdlnosci:
1) przyjmowanie wnioskOw o zarejestrowaniu, zmianie lub wyrejestrowaniu
dziatalnos$ci gospodarczej (CEIDG), w tym:
a) przyjmowanie wnioskow, zaswiadczen 0 wpis do krajowego rejestru
urzedowego podmiotdw gospodarki narodowej (REGON),
b) przyjmowanie zgtoszen identyfikacyjnych i aktualizacyjnych (NIP).
2) wydawanie zaswiadczen o wpisaniu do ewidencji 1 wyrejestrowaniu
dziatalnosci gospodarczej, oraz o zmianie wpisu do ewidencji,
3) wydawanie decyzji — zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
4) sporzadzanie sprawozdan z dziatalno$ci gospodarcze;.
2. Ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminow.
3. Ustalanie propozycji dziennych stawek optaty targowej 1 sposobu jej poboru,
inkasentow i ich wynagrodzenia.
4. Prowadzenie ewidencji pdl biwakowych, ewidencji innych obiektow hotelarskich,
w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie.
5. Wspotuczestniczenie w dzialaniach kontrolnych przedsigbiorcow prowadzacych
dzialalnos¢ gospodarczg.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z publicznym transportem zbiorowym.
7. Prowadzenie spraw zwigzanych z OSP:
1) wspotudziat w organizowaniu ochotniczych strazy pozarnych oraz
prowadzenie rejestru i dokumentacji ochotniczych strazy pozarnych,
2) dziatania w zakresie zapewnienia ochotniczym strazom pozarnym:
a) zasobow wody do gaszenia pozarow,
b) Srodkéw alarmowania i tacznosci,
C) pomieszczen, wyposazenia w sprzet, urzadzenia, Srodki gasnicze,
odziezy specjalnej i umundurowania,
d) s$rodkoéw transportowych do akeji ratowniczej, ¢wiczen.
3) prowadzenie ewidencji sprzetu, urzadzen technicznych i wyposazenia strazy
pozarnych,
4) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodow pozarniczych, kart pracy
sprzetu silnikowego oraz rozliczanie zuzycia materialow pednych
w poszczegdlnych jednostkach OSP,
5) prowadzenie ewidencji wykorzystanych $rodkow budzetowych przez
poszczegolne jednostki OSP.
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§ 32

Do zadan stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej oraz Ochrony
Srodowiska [ZKS] naleza w szczegélnoSci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu Gospodarki Komunalnej i Lokalowej:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wtasno$¢ samorzadu
terytorialnego,

przydziat lokali mieszkalnych, uzytkowych i zastepczych,

sporzadzanie umow, najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
przekwaterowywanie do pomieszczen zastepczych,

regulowanie uprawnien do lokalu 0s6b pozostatych w nim po wyprowadzeniu
si¢ najemcy,

zatatwianie spraw dotyczacych zmiany lokalu 1 ustalenie ekwiwalentu,
prowadzenie egzekucji oraz usuwanie skutkow samowoli lokalowe;j,
miesigeczne rozliczanie wplywu czynszow,

wystawianie faktur za czynsz,

10)wynajem lokali uzytecznoéci publicznej na terenie Gminy Slesin,
11)Sprawy zakladania 1 rozszerzania cmentarzy komunalnych oraz

przygotowywanie decyzji o ich zamknigciu.

12)W zakresie energii elektrycznej:

a) nadzor nad funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego,

b) przyjmowanie zgloszen awarii od soltysow i przekazywanie Pogotowiu
Energetycznemu,

C) rozliczanie i zwrot kosztow za zuzytg energie o$wietlenia ulicznego,

d) rozliczanie energii w obiektach gminnych,

e) wystawianie faktur za zuzyta energi¢ elektryczna.

2. Prowadzenie spraw z zakresu Ochrony Srodowiska:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

wydawanie decyzji na dziatalno$¢ w zakresie wywozu nieczystosci ptynnych,
kontrola 1 nadzér nad wprowadzaniem zanieczyszczef, nieczystosci stalych
1 ptynnych do $rodowiska,

naliczanie oplat za emisj¢ dymow oraz pytow do srodowiska,

ustanawianie ograniczen co do czasu pracy urzadzen technicznych oraz
srodkoéw transportu stwarzajacych ucigzliwos¢ w zakresie hatasu i wibracji
tacznie z unieruchomieniem,

dbanie o utrzymanie czystosci 1 porzadku na terenie Gminy,

sprawy orzekania w niektorych sprawach prawa wodnego w zakresie ochrony
srodowiska,

ustanawianie terenow parku, okreslenia granic oraz sposobu wykorzystywania
i ochrony,

przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z dotacja na budowe
przydomowych oczyszczalni, rozlicznie przyznanych dotacji,

nadzorowanie akcji Sprzatanie Swiata,
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10)prowadzenie procedur administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach,

11)wspotpraca z Referatem Budownictwa i Zagospodarowania Przestrzennego
w  zakresie  sporzadzania miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego w zakresie wymagan ochrony srodowiska,

12)udostepnianie na potrzeby spoteczenstwa posiadanych opracowan, informacji
i decyzji dotyczacych srodowiska,

13)przyjmowanie i zalatwianie interwencji oraz przeprowadzanie Kkontroli
w zakresie niewlasciwego prowadzenia gospodarki wodno - S$ciekowej,
zanieczyszczenia powietrza, gospodarowania odpadami, hatasu, ochrony
przyrody, geologii oraz podejmowania stosownych zobowigzan do
przestrzegania zasad ochrony srodowiska,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych oraz spraw zwigzanych
z brakiem koncesji na wydobywanie takich kopalin,

15)prowadzenie spraw zwigzanych z planami i programami w ochronie
srodowiska,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji:

a) nakazujgcych usunig¢cie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania,
b) zatwierdzajacych instrukcj¢ eksploatacji sktadowiska odpadow.

§33

Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki Odpadami [SGO] nalezy:

. Prowadzenie Rejestru Dziatalno$ci Regulowane;.

. Zorganizowanie odbierania odpadow komunalnych od wlascicieli nieruchomosci, na
ktorych  zamieszkuja mieszkancy, w  szczegolnosci prowadzenie dziatan
informacyjnych i edukacyjnych, przygotowanie procedur przetargowych na odbior
odpadow, przyjmowanie deklaracji o wysokos$ci oplaty oraz kontrola zlozonych
deklaracji pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

Nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajagcym odpady od wtascicieli nieruchomosci.

. Przygotowywanie decyzji w przypadku nieztozenia deklaracji lub uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaracji.

. Opracowywanie projektéw uchwal rady w sprawie okre$lenia wysokosci stawek
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

. Przygotowywanie materiatow i opinii do podjg¢cia decyzji na wniesione podania,
odwotania, skargi i zazalenia w zwigzku z poborem optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

. Weryfikowanie oraz rozliczanie faktur z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

. Miesigczne uzgadnianie sald.

30



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy W Slesinie

9. Prowadzenie postgpowan w sprawie o odroczeniu, rozlozeniu na raty oraz
kontrolowanie ich spftaty.

10. Sporzadzanie okresowych sprawozdan.

11. Prowadzenie rejestréw 1 ewidencji niezbednych w pracach stanowiska pracy.

§34

Do zadan Stanowiska ds. Windykacji za Gospodarowanie Odpadami [SGW]
nalezy:

1. Kontrola terminowos$ci wplat naleznosci przez wtascicieli nieruchomosci.

2. Biezaca weryfikacja zalegloSci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi i prowadzenie czynnosci windykacyjnych (wystawianie upomnien
i tytuldéw wykonawczych) wobec zalegajacego.

3. Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutdéw wykonawczych.

4. Udzielanie informacji niezb¢dnych do prowadzenia egzekucji oraz podejmowanie
czynno$ci zwigzanych z zawieszeniem lub zakonczeniem postgpowania
egzekucyjnego.

Sporzadzanie sprawozdan.

Prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbgdnych w pracach stanowiska pracy.
Prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
Prowadzenie ksiggowos$ci syntetycznej wptywow z tytutu oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

9. Prowadzenie biezacej kontroli kont.

10. Biezace ksiggowanie wplat.

© N o o

11. Ksiggowanie i egzekwowanie naleznosci optaty za odbior odpadéw komunalnych.

12. Wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci w optacie za odbior odpadow
komunalnych.

13. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych.

14. Obliczanie naleznos$ci inkasentom z tytutu wynagrodzenia za inkaso.

15. Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej zainkasowanych wptat.

16. Podejmowanie czynno$ci w sprawie o zarachowaniu wplat oraz zwrotu nadptaty.

17. Systematyczne wystawianie upomnien.

18. Kwartalne sporzadzanie sprawozdan o zalegto$ciach.

19. Miesigczne uzgadnianie sald.

§35

Do zadan stanowiska ds. Promocji, Kultury i Sportu [ZPR] nalezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy:
1) organizacja, prowadzenie i koordynacja dziatan zwigzanych z promocjg miasta
1 gminy we wspotdziataniu z referatami urzedu oraz innymi jednostkami
zajmujacymi si¢ promocja,
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2) opracowywanie materiatdow promocyjnych (foldery, wydawnictwa, oferty,
wizytowki gminy, mapy itp.),

3) wspolpraca z zagranica,

4) przygotowywanie, zbieranie i udostgpnianie materiatdbw informacyjnych
0 gminie,

5) prowadzenie dziatah dotyczacych udzialu gminy w rdéznego rodzaju
prezentacjach, wystawach, targach organizowanych na terenie gminy oraz
poza nig,

6) stala aktualizacja i rozwijanie zawarto$ci merytorycznej strony internetowe;j
gminy.

2. Prowadzenie spraw z zakresu kultury:

1) nadzor nad dziatalno$cig instytucji kultury,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony dobr
kultury,

3) prowadzenie opieki nad miejscami pamigci narodowej — grobownictwo,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkoéw, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkéw na terenie gminy,
b) wspolpraca w tym zakresie z konserwatorem zabytkow.
3. Prowadzenie spraw z zakresu kultury fizycznej, w tym sportu, rekreacji
I wypoczynku:

1) ewidencjonowanie klubow i stowarzyszen sportowych,

2) udzielanie i rozliczanie dotacji dla klubow sportowych dziatajacych na terenie
gminy.

4. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z realizacjg ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych,

2) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen publicznych oraz
prowadzenie postgpowania 1 przygotowanie decyzji 0 zakresie ich
organizowania.

5. Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy gminy z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 36
Do zadan stanowiska ds. Kontroli Wewnetrznej [SAK] nalezy w szczegélnosci:

1. Ewidencjonowanie wnioskéw skierowanych do Burmistrza z posiedzen Komisji,
Sesji, przekazywanie ich do realizacji na stanowiska pracy i przygotowywanie
odpowiedzi z ich realizacji.

2. Przygotowywanie informacji z pracy Burmistrza.

3. Przygotowywanie informacji z realizacji uchwat Rady.

4. Przygotowywanie informacji z realizacji wnioskow zgtaszanych przez Rady i Komisje
Rady.

5. Ewidencjonowanie uchwat podjetych przez Rade Miejska Gminy Slesin.
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Obstuga poczty elektronicznej Urzedu.

Przeprowadzanie wewnetrznej kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy.
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Audytem Wewnetrznym — akta stale i akta
biezace audytu.

Koordynacja dziatan w zakresie kontroli zarzadcze;.

§ 37

Do zadan stanowiska ds. BHP [BHP] nalezy pelnienie funkcji doradczych

i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w szczegélnosci:

1.

2
3
4.
5
6

~

Okresowa analiza stanu BHP.

Stwierdzenie zagrozen zawodowych.

Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy.

Zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu BHP.

Przygotowywanie projektéw wewnetrznych zarzadzen instrukceji dotyczacych BHP.

Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikoéw badan srodowiska pracy.

Udziat w dochodzeniach powypadkowych.
Wspoltdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy.

Udziat w pracach zaktadowej komisji BHP.

§38

Do zadan Pionu Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta i Gminy Slesin [BIN]

nalezg w szczegolnosci:

1.
2.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.
Opracowanie 1 prowadzenie dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego.

Zarzadzenie bezpieczenstwem systemu teleinformatycznego.

Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnos$ci
szacowanie ryzyka.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie
tych informacji, okresowa kontrola ewidencji, materiatdw i obiegu dokumentow.
Opracowywanie dokumentéw wynikajagcych z ustawy oraz innych obowigzujacych
aktow normatywnych z zakresu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie ich
realizacji.

Prowadzenie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.
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W sklad ,,Pionu Ochrony Informacji Niejawnych” wchodza:
1) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
2) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego,
3) Administrator Systemu Teleinformatycznego,
4) Pracownik ds. ewidencjonowania i przetwarzania materiatow niejawnych.

1. Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1) kierowanie wyodrebniong komorkg zwang ,,Pionem Ochrony Informacji
Niejawnych”,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie S$rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

3) zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktorych sa
przetwarzane informacje niejawne,

4) zarzadzenie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji w szczegdlnosci okresowa ( co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentow,

6) opracowanie i aktualizowanie, wymagajace akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego
I nadzorowania jego realizacji,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajacych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnoséci zlecone, ktore
posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych, oraz osob,
ktorym odmoéwiono wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto,
obejmujacego wilacznie (imi¢ 1 nazwisko, numer PESEL, imi¢ ojca, date
i miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania lub pobytu, okreslenie
dokumentu konczacego procedure, date jego wydania oraz numer),

10)Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, o ktérych mowa
w art. 73 ust.1 ustawy o ochronie informacji niejawnych, danych o ktorych
mowa w art.73 ust.2 wskazanej ustawy, oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu
poswiadczenia bezpieczenstwa na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt.9.

2. Do zakresu zadan Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego nalezy:

1) weryfikacja 1 biezagca Kontrola zgodnosci funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji,

2) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych w systemie teleinformatycznym
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4)
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informacji niejawnych,

ocena poprawnosci realizacji zadan wykonywanych przez administratora,
nadzorowanie  zgodnosci  konfiguracji  systemu  teleinformatycznego
z dokumentacjg bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego,

aktualizacja wykazoéw osob majacych dostep do systemu teleinformatycznego,
w tym dbatos¢ o prawidtowe przydzielanie kont uzytkownikom,

Znajomo$¢ 1 nadzorowanie przestrzegania przez uzytkownikéw procedur
bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycznego.

3. Do zakresu zadan Administratora Systemu Teleinformacyjnego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

realizacja zadan w zakresie odpowiedzialno$ci za wlasciwe funkcjonowanie
systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad 1 wymagan
bezpieczenstwa przewidzianych dla tego systemu,

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji bezpieczenstwa systemu
teleinformatycznego,

wdrazanie, szkolenie uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu
procedur bezpiecznej eksploataciji,

systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen
i poprawno$¢ dziatania systemu teleinformatycznego,

zaktadanie kont w oprogramowaniu systemu operacyjnego komputera
I przydzielenie im pierwszych haset dostepu,

zapewnienie obstugi technicznej systemu i sprawdzanie poprawnosci jego
dzialania,

prowadzenie rejestru osob majacych dostep do sytemu teleinformatycznego,
informowanie inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego o zagrozeniach
i stwierdzonych naruszeniach bezpieczenstwa teleinformatycznego.

4. Do zakresu zadan Pracownika ds. ewidencjonowania i przetwarzania materialow
niejawnych nalezy:

1)
2)

rejestracja i ewidencja dokumentow niejawnych,
przygotowywanie, wysylanie i odbieranie przesytek niejawnych.

35



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy W Slesinie

Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§39
Zatgcznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng cz¢s¢.
§ 40
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
§41
Z dniem wejScia w zycie Regulami}lu traci moc obowigzujaca dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy W Slesinie stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta i Gminy Slesin nr 44/2015 z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie.
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