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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Slesinie zwany dalej

Regulaminem, okkta:

1.

NP

N

Zakres dziatania i zadania Wdu Miasta i Gminy wSlesinie zwanego dalej Ugdem.

2. Organizacg Urzedu.

3. Zasady funkcjonowania Ugdu.

4,

5. Zasady dziatania kierownictwa Wau i poszczegolnych referatow (stanowisk pracy)

Zasady i tryb pogpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow praemy

w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalgy przez to rozumieGmirg Slesin.

Urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy wSlesinie.

Radzie — naliey przez to rozumieodpowiednio RaglMiejska Gminy Slesin.
Burmistrzu, Zasfpcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierownikwzd¢diu Stanu
Cywilnego — naley przez to rozumie odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy
Slesin, Zastpce Burmistrza Miasta i Gminglesin, Sekretarza Miasta i GmiSyesin,
Skarbnika Miasta i Gminglesin, Kierownika Urzdu Stanu Cywilnego Wlesinie.

§3

Urzad jest jednostk budzetonwg Gminy.
Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzily Urzedu jest budynek przy ul. Kleczewskiej 155kesinie.

§4

Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

- od poniedziatku do ptku od godz. 7° do godz. 1%°.

Przez godzia rozpoczcia pracy rozumie siprzebywanie pracownika na stanowisku
pracy, gotowego do przyjmowania interesantow.

Urzad Stanu Cywilnego udzielsluboéw take w niedzieleswicta i dni powszednie
wolne od pracy.



2.

Rozdziat lI
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§5

w strukturze Gminy.
Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nagego wykonywania
spoczywajcych na Gminie zaaaw tym:

1)
2)
3)
4)

5)

zada wiasnych,

zada zleconych,

zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organaministracji
rzadowej (zada powierzonych),

zada publicznych  powierzonych gminie w drodze porozumae
migdzygminnego,

zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumaekomunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaly powierzagminnym jednostkom
organizacyjnym, zwizkom komunalnym lub innym podmiotom na podstawie
umow.

§6

Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zada i kompetencji.
W szczeg6lnéci do zada Urzedu naley:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

przygotowanie materiatow nieztbnych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czynimo prawnych przez organy gminy,
wykonywanie — na podstawie udzielonych upémen — czynndci faktycznych
wchodzcych w zakres zadagminy,

zapewnienie organom Gminy wmovosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie materiatdbw dotygzych uchwalenia i wykonywania bzetu
Gminy, oraz innych aktow organéw Gminy,

realizacja innych obowkkow i uprawni@ wynikajacych z przepiséw prawa
oraz uchwat organéw Gminy,

zapewnienie warunkOw organizacyjnych do odbywaresjisRady, posiedze
jej komisji oraz innych podmiotéw funkcyjnych wskiturze Gminy,

prowadzenie zbioru przepisow gminnych dpsiego do powszechnego gl
w siedzibie Urzdu,

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z olbxamjacymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg@oo

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanggdspondencji,

3



N

b) prowadzenie wewgirznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja obowizkéw i uprawnié stuwzacych Urzdowi jako pracodawcy
— zgodnie z obowzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZ EDU

§7

Praa Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zgsly, Sekretarza i Skarbnika.
Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania :
1) Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w powierzongnzakresie zapewnij
kompleksowe rozwizywanie problemow wynikagych z zada gminy
I kontroluja dziatalng¢ referatow oraz innych jednostek organizacyjnychedu
realizupcych te zadania,
2) Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowaniegtluzi warunki jego dziatania
oraz organizagjpracy Urzdu.
Kierownicy poszczegélnych Referatow Wdu kierup i zaradzap nimi w sposéb
zapewniajcy optymalm realizacg zada&a im powierzonych i ponogz za to
odpowiedzialné¢ przed Burmistrzem, Zagica Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem.
Kierownicy poszczegoélnych Referatow Wdu s bezpdrednimi przetaonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawaupad nimi bezp&edni nadzor.
W referatach magby¢ zatrudnieni zagpcy kierownikéw referatéw.
Referatem Organizacyjnym kieruje  Sekretarz Ilub &larik Referatu
Organizacyjnego.

§8

W strukturze Urzdu tworzy s¢ referaty i samodzielne stanowiska pracy.
Referaty dzie] sic na stanowiska pracy.

Podziat Referatow na stanowiska pracy dokonuje EBirmw drodze zarglzenia
wewretrznego.

§9

W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy,
ktore przy znakowaniu sprawywaja symboli:

1) SekretariafSSK],

2) Referat Finansowo-Buetowy[KFN],

3) AsystentBAS],



4)
5)
6)
7)
8)

[BRI],
9)

[ZK §],

15) Stanowisko ds.
16)Stanowiska ds.
17)Stanowisko ds.
18) Stanowisko ds.
19)Stanowisko ds.

Stanowisko ds.
10)Stanowisko ds.
11)Stanowisko ds.
12)Stanowisko ds.
13)Stanowisko ds.
14)Stanowisko ds.

Referat Spraw Obywatelski¢BSO],
Urzad Stanu CywilnegpuSC],

Stanowisko ds.
Stanowisko ds.
Stanowisko ds.

Obstugi Rafi$BR],
Organizacyjnych, Kadrowych i HBOR],
Przygotowania i Realizacji Inwestpcpz Zaradzania Drogami

ZamowiePublicznych i Rozliczania Inwesty¢BZP],
Gospodarki Nieruchaimiami i Mieniem KomunalnyniBNK],
Budownictwa i Zagospodarowania RizesnegdBZB],
Rolnictwa i ZabytkG8RP],

Dziataldoi Gospodarczej i OSEDG],

Gospodarki Komunalnej i LokalowgizmOchrony Srodowiska

Kultury, Szkolnictwa i Ochrony Zdia\wSZ],
@viatowych[ZOS],

Kontroli Wewgtrznej[SAK],

BHBHP],

Pozyskiwania Funduszy Europejsjdéti],

20)Biuro Obstugi Interesan{&Ol],
21)Petnomocnik ds. Informacji Niejawny¢BIN],
22)Kancelaria Materiatdow NiejawnydBMN],
23)Administrator Bezpieczestwa Informacji(ABI)
24)Archiwum ZaktadowdSAR],

25)Stanowiska pomocnicze i obstugi

. Na czele referatow stpkierownicy.

. Zastpca

Burmistrza,

§10

Sekretarz, Skarbnik oraz Kierownicyeferatow

lub samodzielnych stanowisk pracy odpowiadpyzed Burmistrzem za sprawne
wykonywanie powierzonych im zaflaa w szczegélrii za:

1)
2)

3) nadzor

petm realizacg zada referatu i samodzielnych stanowisk,
nalezyta organizagj pracy referatu i systematyczne jej usprawnianie,
nad wikxiwym wykonywaniem obowizkow przez pracownikow

oraz peha realizacg zada,

4)

koordynowanie dziatalrioi referatu z innymi referatami lub samodzielnymi

stanowiskami w zakresie spraw wspolnych,

5)
6)
publicznym.

przestrzeganie zasad osatagsci i gospodarngci,
zgodnd¢ opracowywanych

rozstrzyggi z przepisami prawa i interesem



§11

Struktuk organizacyja Urzedu okré&la schemat organizacyjny, stanaey zalgcznik
nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§12

1. Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
1) praworadndici,
2) stwzebndci wobec spoteczrigi lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewretrznej,
7) podzialu zada&a pomkdzy kierownictwo Urzdu i poszczegllne Referaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§13

1. Pracownicy Urzdu w wykonaniu swoich obowikow i zada Urzedu dziataj
na podstawie i w granicach prawa i zobgeeini & doscistego jego przestrzegania.
2. Razacym naruszeniem ustalonego pgtku i dyscypliny jest nie przestrzeganie zasad
pragmatyki stubowej oraz regulaminu, a tadc
1) nie przestrzeganie terminu oraz przepiséw przy wyka@niu powierzonych
zada i kompetenciji,
2) niewtaciwy stosunek do interesantow i przadaych,
3) nie przybycie do pracy lub spdianie s¢, a take samowolne opuszczanie
stanowiska pracy,
4) przybycie do pracy w stanie nietézeym lub spaywanie alkoholu w pracy,
5) nie wykonywanie poledgestuzbowych.

§14

1. Po przybyciu do Urgdu pracownik jest zobowzany swoj obecnéé potwierdzé
na liscie obecnéci lub w inny przygty w urzdzie sposob.



§15

. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposéb racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgtdnieniem zasady szczegOlnej starawchow zarzdzaniu
mieniem komunalnym.

§16

. W Urzedzie dziata kontrola wewttrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidiégvo
wykonywania zada Urzedu przez poszczegélne Referaty i wykonywania
obowiazkow przez poszczegolnych pracownikow &dia.

. Zasady przeprowadzania kontroli okeeBurmistrz w drodze zagdzenia.

§ 17

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizgdania wynikaice z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wdavosci rzeczowej.

. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sobowhzane do wspoétdziatania
z pozostatymi komorkami organizacyjnymi @du w szczegoln@i w zakresie

wymiany informacji i wzajemnej konsultaciji.

Rozdziat V
ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§ 18

. Zasady i tryb wykonywania czynf@ kancelaryjnych na stanowisku pracy ckag:

1) Instrukcja Kancelaryjna,

2) Jednolity rzeczowy wykaz akt,

3) Zarzdzenia Burmistrza.

. Pracownicy prowadgteczk: organizacyjn stanowiska pracy, ktéra powinna zawéera

migdzy innymi:

1) zakres dziatania stanowiska pracy,

2) wykaz i zbior przepisobw obowzujacych na danym stanowisku,

3) wykazy teczek rzeczowych prowadzonych na danymosteku pracy (numery
teczek, ich tytuty oraz kategorie archiwalne zgedni jednolitym rzeczowym
wykazem akt),

4) wykaz rejestrow i ewidencji prowadzonych na staisku pracy,

5) zbiér oraz wykaz drukoéw, wzoréw pism, decyzj.itstosowanych na danym
stanowisku pracy,

6) kalendarz czynnii powtarzalnych na danym stanowisku pracy,



7) wykaz pieczci (ich odciski) wywanych na danym stanowisku pracy
lub powierzonych pracownikowi do przechowywania,

8) wykaz podstawowego wypasaia techniczno-biurowego stanowiska pracy,

9) upowanienie Burmistrza do zatatwiania okienych spraw i podejmowania
decyzji w jego imieniu.

Rozdziat VI
ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, ZAST EPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA MIASTA | GMINY, SKARBNIKA MIASTA | GMINY

§19

Do zakresu zadaBurmistrza nalgy w szczegolnéci okresowe zwotywanie — nie
rzadziej jednak, @i raz w miesicu - narad z udzialem kierownikdw poszczegoélnych
jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ichdldziatania i realizacji zada

§ 20

1. Zastpca Burmistrza podejmuje czyniod kierownika Urzdu pod nieobecrio
Burmistrza lub wynikajce z innych przyczyn niemnosci petnienia obowizkow
przez Burmistrza.

2. Zastpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie * upowanienia
Burmistrza.

3. Zastpcy Burmistrza podlegaj bezpdrednio nasfpujace stanowiska pracy:
Stanowiska ds. @viatowych [ZOS], Stanowisko ds. Dziatakoo Gospodarczej i OSP
[ZDG], Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej i Lakaej oraz Ochrony
Srodowiska [ZKS], Stanowisko ds. Kultury, Szkolnictwa i Ochrony ZdiaWZSZ],
kierowcy.

§21

1. Do zada Sekretarza/Kierownika Referatu Organizacyjnegoeayalzapewnienie
sprawnego funkcjonowania Wau, a w szczegolioi:
1) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkigkk organizacyjne Ukdu
oraz jego pracownikow,
2) dekretowanie oraz nadzor nad przekazaa stanowiska dokumentag;j
3) przygotowywanie informacji o pracy Burmistrza w egie m¢dzysesyjnym,
4) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,
5) opracowywanie projektéw podziatu Referatow na staska pracy,
6) opracowywanie zakreséw czyrioona stanowiskach pracy,
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2.

7) nadzor nad organizacjpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zawanych
z doskonaleniem kadr,

8) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotycych usprawnienia pracy Udu,

9) koordynowanie dziatalrioi komorek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie
ich wspotpracy,

10)ogolny nadzor nad prawidiowym wykonywaniem przeacpwnikow Urzdu
czynndaci kancelaryjnych,

11)rozstrzyganie sporOw poruzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegOlnéci dotyczcymi podziatu zada

12)czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu,

13)nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat,

14)koordynacja i nadzor nad pracami remontowymi wedeze i zakupenmsrodkdw
trwatych,

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

16)przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy,

17)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza,

Sekretarzowi/Kierownikowi Referatu Organizacyjnegoodlegag bezpdrednio

nastpujace stanowiska pracy: Sekretariat [SSK], Stanowislkeo Obstugi Rady

[SBR], Stanowisko ds. Organizacyjnych, KadrowycRtac [SOR], Stanowisko ds.

Rolnictwa i Zabytkow [SRP], Stanowisko ds. Archiwutakladowego [SAR], Biuro

Obstugi Interesanta [SOI], Stanowisko ds. PozyskiwaFunduszy Europejskich

[ZFE], stanowiska pomocnicze i obstugi.

§ 22

Do zada Skarbnika natey:

1) wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboygkéw w zakresie
rachunkowsci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji hitetu gminy,

3) wspotdziatanie w opracowywaniu hietu,

4) wspotdziatanie w sposzizaniu sprawozdawcgo budzetowej,

5) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza,

6) kierowanie prag Referatu Finansowo-Budtowego [KFB].



1. Do

Rozdziat VII
PODZIAL ZADA N POMI EDZY REFERATAMI
| STANOWISKAMI

§ 23

wspolnych  zada Referatow naley przygotowywanie  materiatow

oraz podejmowanie czynfm organizatorskich na potrzeby organéw gminy,
a w szczegolni:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)
9)

prowadzenie posgpowania administracyjnego i przygotowywanie matévia
oraz projektow decyzji administracyjnych, a #ak wykonywanie zada
wynikajacych z przepisdéw o pagiowaniu egzekucyjnym w administraciji,
pomoc Radzie, wiziwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jedtiasn
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniutanatow niezlkdnych
do przygotowywania projektu baettu Gminy,

przygotowywanie sprawozda ocen, analiz i biacych informacji o realizaciji
zadd,

przechowywanie akt,

stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

stosowanie zasad dotygzch wewrtrznego obiegu akt,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wpljgeych do danego referatu,
prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany atfeoda kierowanych przez
obywateli do innych organow,

10)wykonywanie zada obronnych wynikajcych z planu operacyjnego

funkcjonowania Gminlesin,

11)usprawnianie witasnej organizacji, metod i form grac
12)wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§24

Do zadar Sekretariatu [SSK] nalezy zapewnienie obstugi organizacyjnej
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryno —
techniczne a w szczegolioi:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondleiizadekretowanej przez
Sekretarza/Kier.Ref.Organizacyjnego) na zgwni wewrtrz Urzedu,
prowadzenie ewidencji korespondencji,

obstuga centrali telefonicznej,

odbieranie i nadawanie fakséw, prowadzenie ich stejei przekazywanie
Sekretarzowi,

prowadzenie ewidencji w§g stuzbowych, prywatnych i godzin nadliczbowych,
prowadzenie  ewidencji wydanych  poléce wyjazdow  shibowych
oraz upowanien,
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7) prowadzenie centralnego rejestru wnioskow, petyojiaz innych pism
wptywajacych do Urzdu,

8) przygotowywanie pomieszcie obstuga spotkai zebra organizowanych przez
Burmistrza, Zaspce Burmistrza i Sekretarza,

9) przyjmowanie interesantow zgtasmajch petycje, skargi i  wnioski
oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, tfas Burmistrza
lub Sekretarzemdalz kierowanie ich do wkxiwych referatow,

10)rozliczanie rozmow telefonicznych,

11)obstuga kserokopiarki,

12)prowadzenie rejestru faktur wptywaajch do Urzdu,

13)prowadzenie innych rejestrow,

14)zakup materiatéw biurowych, prowadzenie rejestropanych materiatdw,

15)zakupsrodkow czystéci dla potrzeb urgu i prowadzenie rejestru rozchodowania
srodkow.

§ 25

Do zadaa Referatu Finansowo-Budetowego [KFB] nalezy:

l. Z zakresuKsiegowasci:

1.
2.

Realizacja wszystkich wydatkéw dokonywanych przezatl.

Prowadzenie rachunkoww Urzedu w zakresie wydatkéw bigcych, zada
inwestycyjnych oraz funduszy celowyckrodkow specjalnych.

Sporadzanie sprawozaaz realizacji wydatkdw biecych, zada inwestycyjnych
Miasta i Gminy, funduszy celowychsiodkow specjalnych.

Dokonywanie analizy wykonania wydatkéw liatbwych na zadania inwestycyjne.
Realizowanie wydatkdw osobowych, nagréd, kosztowdr@iy i przeniesié
stuzbowych, ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych, diet dla radnych
oraz pozostatych wydatkdéw rzeczowych.

Prowadzenie ewidencji mgku Urzdu Miasta i Gminy, przygotowywanie
i rozliczanie wynikow inwentaryzacji tego mtgu.

Prowadzenie obstugi kasowej Ydu Miasta i Gminy.

Wspotdziatanie z referatami i samodzielnymi starskaimi w celu zapewnienia
prawidtowego wykonania wydatkow Miasta i Gminy.

[l. Z zakresuBudzetu:

1.

Prowadzenie rachunkowad budzetu Miasta i Gminy jako organu finansowego tj.:

1) syntetyka i analityka catoi dochodéw Miasta i Gminy,

2) prowadzenie kont rozrachunkowych,

3) przekazywanie podlegtym jednostkorfrodkéw finansowych na realizacj
zaplanowanych wydatkow.

Przekazywanie dotacji bigcych dla podlegtych zaktadow, jednostek organizag

i strazy.
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3. Opracowywanie projektu budtu w zakresie planu dochodéw, wydatkow
i zada inwestycyjnych oraz funduszy celowych na podstaplanow finansowych
przedi@onych przez kierownikow referatdw, samodzielne etéska, podlegte
jednostki organizacyjne i stre.

4. Opracowywanie projektow uchwat Rady i Zglzen Burmistrza dotycazcych zmian
w budzecie Miasta i Gminy, na podstawie zebranych z adfsy i samodzielnych
stanowisk propozycji.

5. Biezace informowanie jednostek organizacyjnych Miast@miny o wysokéciach
planowanych kwot buaktu - plan dochodéw i wydatkow.

6. Prowadzenie bigcej kontroli ptynndci finansowej budetu Miasta i Gminy.

7. Przyjmowanie sprawozddinansowych od wszystkich jednostek organizacyinyc

8. Inicjowanie i tworzenie warunkéw dla pozyskiwaniaodatkowych srodkow
pozabudetowych przeznaczonych na realizacada gminnych.

9. Sporadzanie okresowych sprawozdabiorczych z wykonania budtu Miasta
i Gminy w pelnym zakresie szczegoétalgo dla Ministerstwa Finanséw, Ugdu
Skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej,ddtzStatystycznego i Rady.

10. Przygotowywanie opracowa analiz dla potrzeb Burmistrza.

11.Wspotpraca z Regionarizba Obrachunkow, administracj rzadowa i specjala.

12.Rozliczaniesrodkéw z funduszu soteckiego.

Z zakresuwPodatkow i Optat:

1. Prowadzenie spraw zgdanych z realizagjwszystkich dochodéw Uezlu.

2. Opracowywanie projektu buadtu w czsci dotyczcej dochodéw realizowanych przez
Urzad Miasta i Gminy i Urzd Skarbowy.

3. Wspodlpraca z Urdem Skarbowym w zakresie planowania i realizacjigtkdw
i optat stanowgcych dochody bugktu Miasta i Gminy.

4. Opracowywanie projektéw uchwat dotycych podatkéw i optat lokalnych.

5. Prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem i olglaniem wymiaru podatkow, optat
i innych naleénadsci okreslonych odebnymi przepisami.

6. Prowadzenie rachunkowa Urzedu jako jednostki bugktowej w zakresie dochodow.

7. Sprawowanie kontroli powszechiob opodatkowania i podstawy jego wymiaru.

8. Przygotowywanie projektow decyzji dotyez/ch ulg, umorze, rozktadania na raty
naleznosci podatkowych i pozostatych optat.

9. Sporadzanie sprawozdez realizacji dochodéw budtowych Miasta i Gminy.

10. Dokonywanie analizy wykonania dochodow betbwych.

11.Dokonywanie analizy stanu zaleggdo w podatkach i1 optatach, ich likwidacja
oraz wystawianie upommnia tytutdw wykonawczych.

12.Prowadzenie spraw zgaanych z wydawaniem &aiadczeéh o stanie magkowym
i 0 nie zaleganiu w podatkach i optatach.

Wykonywanie innych zadawynikajacych z od¢bnych przepisow i zleconych przez
Burmistrza.
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4.

§ 26

Do zadah samodzielnego stanowiska Asystenta [BAS] natg

Realizacja zada gminy z zakresu kultury fizycznej w tym sportu,kmeacji

I wypoczynku:

1) ewidencjonowanie klubow i stowarzys$zeportowych,

2) zbieranie informacji o klubach znajdaych st na terenie gminy,

3) ewidencjonowanie umow zwartych ¢dizy nimi a Urzdem,

4) wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznej i sporz innymi samorgami
I organizacjami sportowymi.

Prowadzenie spraw z zakresu wspétpracy Gminy zniggajami o ktérych mowa

w art. 3 ustawy z dnia 24 kwietnia 2004 r. o d4radéci pazytku publicznego

i wolontariacie w szczegoldoi:

1) przygotowywanie dokumentacji zgganych z ogtaszaniem konkursow ofert
w dziedzinach oljych zakresem czyniai,

2) wspotpraca z referatami, stanowiskami oraz jedrawsik organizacyjnymi
w zakresie konieczoi powierzenia lub wsparcia zada publicznych
wymienionych w art. 4 ww. ustawy,

3) przygotowywanie w uzgodnieniu z odpowiednimi refanai, stanowiskami pracy
oraz jednostkami organizacyjnymi zestatyie informacji, sprawozda
wymaganych zgodnie z przepisami ustawy aypku publicznym i wolontariacie
oraz aktow wykonawczych do tej ustawy azgkvw. informacji sporadzanych na
zadanie jednostek nady@nych i kontrolugcych.

Realizacja zadaz zakresu Promocji Gminy:

1) przygotowywanie materiatéw do publikacji, folderow,

2) pomoc i wspotpraca z MGOKlesin w organizowaniu imprez majch na celu
promocg gminy,

3) przygotowywanie ankiet dotygzych rozwoju turystyki w naszej gminie,

4) wspoipraca z zagranic

5) przygotowywanie, zbieranie i udgphianie materiatéw informacyjnych o gminie
Slesin,

6) zatatwianie wszystkich spraw zyganych z uczestniczeniem w targach.

Inne sprawy powierzone przez Burmistrza.

§ 27

Do zadai Referatu Spraw Obywatelskich [BSO] nalgéy w szczegdlnéci:

|. Z zakresuObrony Cywilnej, Zarz adzania Kryzysowego i Spraw Obronnych:

1.

Sporadzanie rejestrow 0sob, ktore w danym roku kaleraaym ukaczyty 18 lat
zycia na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej zatazenia ewidencii
wojskowej.

Przygotowywanie i wspotudziat w przeprowadzeniuakfikacji wojskowe;j.
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8.

9.

Ustalanie i wyptacanieotnierzom rezerwywiadczé pienkznych rekompensuagych
utracone wynagrodzenie lub dochod waziiu z odbywaniendwiczen wojskowych.
Opracowywanie i aktualizowanie planu akcji kurieegkoraz realizacja zada
wynikajacych z planu.

Reklamowanie pracownikéw i radnych od obgzkiu petnienia czynnej stby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasiejny.

Wykonywanie i aktualizowanie planu operacyjnegdkftjonowania Gminy.
Przygotowanie planow oraz tworzenie warunkéw dok@jmnowania w systemie
kierowania bezpiecistwem narodowym podczas podwyania gotowsri obronnej
panstwa.

Przygotowywanie planéw i organizowanie szkoleniaoobego orazplanowanie
I przeprowadzanie kontroli w zakresie realizacfaaobronnych.

Opracowywanie i aktualizowanie dokumentaSjiatego Dyuru.

10.Prowadzenie spraw zg@anych z planowaniem i nakladaniem obgzkiu swiadcze

osobistych i rzeczowych na rzecz obrony.

11.Prowadzenie spraw w ramach Gminnego Zespotuadaenia Kryzysowego.
12.Realizacja zadaz zakresu obrony cywilnej: opracowywanie planowtualizacja,

organizowanie szkofeoraz opracowywanie sprawozda

13.Prowadzenie i aktualizowanie ,Bazy danych SzefaND&sta i Gminy” w systemie

komputerowym.

Il. Z zakresuEwidencji Ludnosci:

1.
2.

Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow ogaarzdzanie spisow wyborcow.
Rejestracja danych:

1) o urodzeniach,

2) o zmianach stanu cywilnego,

3) o imionach i nazwiskach,

4) obywatelstwie i osobach przebyweych za granig,

5) o dokumentach t@eamdci,

6) 0 zgonach.

Przyjmowanie zgtoszemeldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcovaz
wydawanie potwierdzeo dokonaniu tej czynioi.

Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach zwizanych z zameldowaniemyd> wymeldowaniem z miejsca pobytu
statego.

Wydawanie zé&wiadczéd o zamieszkaniu i wyggu z rejestru mieszkadw oraz
udzielanie informacji adresowej z poszanowaniemepisOw ustawy o ochronie
danych osobowych.

Wystepowanie o nadanie numerow ewidencyjnych PESEL.

Przekazywanie do Departamentu Rozwoju InformatykiSystemu Rejestrow
Paistwowych MSWIA w Warszawie w formie dokumentu etekicznego (nénik) —
danych niezbkdnych do nadania numeréw PESEL dla noworodkéw jaksdb
dorostych.
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Z zakresu wydawaniBowodow Osobistych

Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodow osobistych:

1) po raz pierwszy,

2) wymiana,

3) z powodu utraty.

Prowadzenie Kkartoteki oraz rejestru elektronicznegtanych osobowych
i przekazywanie ich do centrum personalizacji do&gntaw.

Prowadzenie ewidencji dowoddéw osobistych nowo wydhroraz skasowanych.
Prowadzenie rejestru dowodow utraconych.

§ 28

Do zadai Urzedu Stanu Cywilnego [USC] naley:

Kierownik USC (Z-ca Kierownika) jest jednocree kierownikiem Referatu Spraw

Obywatelskich.

Sporadzanie aktéow stanu cywilnego | zatatwianie spraw nikgacych

Z przepisow prawa o0 aktach stanu cywilnego, kodeksodzinnego

i opiekwczego oraz innych przepisow, a w szczegéino

1) przyjmowanie éwiadcze woli o zawarciu maidenstwa,

2) sporadzanie aktow makastwa w ksggach stanu cywilnego w oparciu
0 zapewnienie obu stron sktadane w sposobstikrg przepisami prawa,

3) prowadzenie ksg aktow matenstwa i akt zbiorowych oraz skorowidzéw
i dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych, przypisk wystawianie
wypisow, zawiadcze,

4) prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem zezwal@a zawarcie maenstwa
bez miesicznego terminu wyczekiwania,

5) prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem decyzji o0 sprostowaniu
oczywistego kidu pisarskiego w spogdzonym akcie stanu cywilnego,

6) udzielanie zgody na odtwarzanie w Gaidub czsci ksiegi stanu cywilnego,

7) prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem decyzji o unieméniu jednego
z dwdch aktéw stanu cywilnego stwierdgaggo to samo zdarzenie,

8) prowadzenie spraw ze#anych z wydawaniem zezwalea uzupetnienie aktu
stanu cywilnego,

9) sporadzanie aktu stanu cywilnego,zgdi fakt urodzenia, maeastwa lub zgonu
nasgpit za grania i nie zostat zarejestrowany w zagranicznyched@ch stanu
cywilnego,

10) wpisywanie do ksig stanu cywilnego aktéw spadzonych za granig

11) wydawanie zswiadczé o zdolngci prawnej obywatela polskiego do zawarcia

makzenstwa za granig

12) wydawanie z&wiadczé stwierdzajcych brak okolicznéci wytaczapcych

zawarcie madenstwa,

13) wydawanie zezwole do wghdu do ksig stanu cywilnego przedstawicielom

instytucji naukowych w zakresie ustalonym w zezwale
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14)

prowadzenie kgg stanu cywilnego w sprawach urodzei zgonow
w oparciu o zgtoszenia, decyzje administracyjneeczenia gdowe i inne
dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu ioyago,

15) kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorowych dadksnakenstw, urodzé
i zgonow,
16) przyjmowanie éwiadczéh o0 uznaniu dziecka oraz nadaniu nazwiskazan
matki,
17) wspdtpraca z innymi organami w sprawach uradpeatzenstw i zgonow.
3. Organizowanie uroczystych form rejestracji stanwilryego obywateli (celebrowanie
uroczystaci).

4. Przechowywanie i konserwacja #&gi stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
dokonywanie w nich wzmianek marginesowych i prziis.

5. Przekazywanie ksg stuletnich do Archiwum Ratwowego.

6. Wydawanie odpisow zupetnych oraz skroconych z &kiuscywilnego.

Do

§ 29

zadaa Stanowiska ds. Obstugi Rady [SBR] naley:

1. Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i kemisji oraz spraw kancelaryjno —
technicznych a w szczegokui:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)

przygotowywanie we wspoétpracy z wWwymi merytorycznie Referatami
i stanowiskami pracy materiatobw dotycxch projektow uchwat Rady i jej
komisji oraz innych materiatdw na posiedzenia iaalyrtych organow,
przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Haej komisje,

przekazywanie — za prednictwem Sekretariatu — korespondencji do i odyRa
jej komisji oraz poszczegolnych radnych,

podejmowanie czynrdgci organizacyjnych zvgzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebra, posiedz# i spotka Rady, jej komisji | Burmistrza,

protokotowanie sesji, posiedzezebra i spotka,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postan@vwRady i jej komisji,

prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytanterpelacji sktadanych przez radnych,
organizowanie szkoferadnych.

2. Obstuga dyuréw Przewodniczego, przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg
i wnioskéw obywateli oraz podejmowanie dziata celu ich rozpatrzenia.
3. Wspdtdziatanie przy opracowywaniu planow pra@giRi jej organow.

4. Prze

kazywanie uchwat organom nadzoru tj. wsaystkhchwat wojewodzie, a uchwat

dotyczicych spraw finansowych regionalnej izbie obrachuvego
5. Przekazywanie uchwat do publikacji w Dziennikurzédlowym Wojewddztwa
Wielkopolskiego.
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§ 30

Do zadai stanowiska ds. Organizacyjnych, Kadrowych i Ptac$OR] nalezy:

1. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéwddtg a w szczegolioi:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach geinych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw i dyrektoréw jednostek organyjnych Gminy,

2) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowegogquvnikow,

3) przygotowywania materiatdw umldwiajacych podejmowanie czynia z zakresu
prawa pracy,

4) przygotowywanie projektéw planéw urlopow wypoczymkah,

5) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

6) ewidencja czasu pracy pracownikow,

7) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych,

8) nadzor nad przechowywaniem pieczurzedowych,

9) wspotpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w zakresie organizowania robot
publicznych i interwencyjnych oraz stav absolwenckich,

2. Naliczanie poboroéw pracownikom Wau, prowadzenie rozliche z Zaktadem
Ubezpieczé Spotecznych. Terminowe prowadzenie rozliczez Urzdem
Skarbowym.

3. Organizowanie praktyk zawodowych dla uczniow szkétnich i studentow szkoét
wyzszych.

4. Prowadzenie spraw zwaanych z gospodarowaniem etatami oraz kontrola
prawidtowaci wykorzystania funduszu ptac w Wdzie.

5. Prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrgwdhizdu w fachowe
wydawnictwa.

6. Prowadzenie zbioru przepiséw prawnych.

Prowadzenie sprawozdawgzoz zakresu spraw pracowniczych.

8. Prowadzenie spraw zwdanych z funduszendwiadczeér socjalnych pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy.

~

§31

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. Przygotowania i Realcji Inwestycji
oraz Zarzadzania Drogami (BRI) naleza sprawy:

|. Z zakresu Inwestycji naty:
1.Prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wiasnychshia Gminy i remontéw
kapitalnych dotyczcych:
1) zaopatrzenia w wag
2) oczyszczalngciekow,
3) kolektoréw sanitarnych,
4) budynkéw administracyjnych Miasta,
5) drdg,
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6) remontow kapitalnych budynkow i budowy budynkow koralnych,
7) budowy, rozbudowy i remontéw kapitalnych szkotzeuiszkoli,
8) budowy, rozbudowy i remontéw kapitalnych obiektowultiary, sportu
I zdrowia.
2.Przygotowywanie inwestycji od strony formalno-prajymraz z analiz techniczno-
ekonomicza.
3. Biezaca ocena wykonania umow i rozlicze
4.Kontrola realizacji umow oraz prac inwestycyjnydbh koordynacja.
5.Wydawanie decyzji o podziale nierucho$on

Il. Z zakresu Zargdzania Drogami:

1.

a s wn

Przygotowywanie projektow rozstrzygnj wnioskow i stanowisk organéw Gminy,
dotyczcych zaliczenia drdg i ulic do poszczegdlnej katego

Zarzadzanie drogami.

Prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw towasych.

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogekibw mostowych
Prowadzenie spraw zw#anych z wprowadzaniem ograniazedz zamykaniem drog
i drogowych obiektbw mostowych dla ruchu oraz wyzsmie objazdow, gdy
wystepuje bezpérednie zagreenie bezpieczestwa 0s6b lub mienia.

Okreslanie szczegollnego korzystania z drog w tym wykstpyania pasow
drogowych na cele niekomunikacyjne.

Koordynacja i obstuga wspétpracy z innymi zgtzami drdg publicznych.
Wykonywanie innych zadewynikajacych z odebnych przepisow i zleconych przez
Burmistrza.

§ 32

Do zadah samodzielnego stanowiska ds. ZaméwiePublicznych i Rozliczania

Inwestycji (BZP) naleza sprawy:

1. Przygotowanie i prowadzenie zadazakresu zamowhepublicznych, w tym

W szczegOlnei:

1) wspotpraca z  komorkami  organizacyjnymi  kdm  odpowiedzialnymi
merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwanych z udzielaniem zamowie
publicznych,

2) przygotowywanie dokumentéw nieginych do prac Komisji Przetargowej,
w tym zapewnienie organizacyjno-kancelaryjne prawisji przetargowej,

3) prowadzenie rejestru zamowipublicznych,

4) gromadzenie informacji o przygotowywanych i realiamych posipowaniach
0 udzielenie zamowiepublicznych Urzdu,

5) nadzér nad udzielaniem zamowigublicznych przez jednostki organizacyjne
Gminy,
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6) archiwizowanie dokumentacji pe@pbwai o udzielenie zamowfedokonywanych
w Urzedzie.

. Prowadzenie spraw z zakresu innych zamawma roboty i ustugi budowlane,

remontowe niewymienione w zakresie zadamowié publicznych.

. Naliczanie i pobieranie optaty planistycznej.
. Przygotowywanie materiatdw przetargowych na przggeinie dokumentacyjne,

wykonawstwo, nadzor i obstagieodezyjn inwestyciji.

. Przygotowywanie umow na opracowanie dokumentacykomawstwo, nadzory

i obstug; geodezyjn.

. Kontrola realizacji uméw oraz prac inwestycyjnydbh koordynacja.

. Rozliczanie zadainwestycyjnych wedtug zawartych uméw.

. Prowadzenie sprawozdawdéezodla GUS, PZP.

. Wykonywanie innych zadawynikajacych z odgbnych przepisow i zleconych przez

Burmistrza.

§ 33

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Gospodarowania Nighomasciami i Mieniem
Komunalnym (BNK), z wyjatkiem spraw nalezacych do stanowiska Gospodarki
Komunalnej i Lokalowej, naleza sprawy:

1.

Gospodarowanie i zadzanie = komunalnymi  gruntami  zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania peasstego pod zabudeyw tym
ich zbywania, oddawanie wzytkowanie wieczyste, aytkowanie, dzierawe, najem,
uzyczenie, w trwaty zaeg oraz ich przekazywanie na cele szczegolne.

Ustalenie ich wartei, cen i optat za korzystanie z nich.

Organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wiggnoprawa uaytkowania
wieczystego nieruchondoi stanowacych wiasné¢ gminy.

Nabywanie gruntow od oséb fizycznych i prawnych g®ki Pastwa, Agencji
Wiasnaci Rolnej Skarbu Restwa).

Komunalizacg gruntow.

Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.

Tworzenie zasobu gruntow i gospodarowania nim -dagoz zasadami okilenymi

w przepisach obowzujacego prawa.

Zagospodarowanie wspaolnot gruntowych.

Prowadzenie ewidencji numeracji nieruchadeip nadawanie numeréw oraz
ich aktualizacja.

10.Prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem nazw miejscawip ulic i obiektow

fizjograficznych.

11.Prowadzenie optat z tytutwzytkowania wieczystego.
12.Wydawanie decyzji ustakggej granice lub kompletowanie dokumentacji celem

zatwierdzenia granic na drodzglewe;.

13.Odszkodowania i regulacjeadowe dziatek (drég) powstatych w wyniku podziatu

nieruchoméci na wniosek wigciciela.
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14.Prowadzenie ewidencji finansowe] wplywow z tytutyrzeday, dziezaw,
uzytkowania wieczystego.
15. Wykonywanie innych zadawynikajacych z odebnych przepiséw i zleconych przez
Burmistrza.
834

Do zadaa samodzielnego stanowiska ds. Budownictwa i Zagasgparowania
Przestrzennego (BZB) naléa sprawy:
1. Przygotowywanie  materiatdbw  wggiowych  do  planédw  miejscowych
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminyszcuegolngci:

1) sporadzanie okrélonych analiz i ocen dotygeych obowizujacych planow,

2) ewidencjonowanie wnioskow dotygzych zmian obowizujacych plandw,

3) dokonywanie analizy zasadiod zgtoszonych wnioskéw o zmiamstalé planéw
miejscowych,

4) przygotowywanie materiatbw do przetargbw na opramue planow
miejscowych,

5) sporadzanie ogtoszei obwieszcze oraz ich publikowanie,

6) uzgadnianie i opiniowanie projektéw planéw,

7) wykfadanie projektu planu i prognozy do publiczneggladu,

8) przygotowywanie projektbw uchwat Rady Miasta i Gginw sprawie
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalony@epifRad Miasta i Gminy
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennegaz gromadzenie
materiatdbw zwazanych z tymi planami,

10)prowadzenie rejestru uchwalonych przez &®alliasta i Gminy uchwat
0 przystpieniu do sporgdzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

2. Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospmania terenu:

1) sprawdzanie zgodgoi planowanej inwestycji z wustaw o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym,

2) uzgadnianie projektu decyzji z niezimymi organami oraz stronami pgsbwania
administracyjnego.

3. Wydawanie wypisu i wyrysu z miejscowego planu zagosrowania przestrzennego.

4. Prowadzenie spraw wynikagych z ustawy z dnia 27 marca 2003 o planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym.

5. Koordynowanie spraw zwtanych z lokalizaajobiektow budowlanych.

6. Wykonywanie innych zadawynikajacych z odgbnych przepisoéw i zleconych przez

Burmistrza.
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§ 35

Do zadai stanowiska ds. Rolnictwa i Zabytkow [SRP] nalgy:
l. Z zakresuRolnictwa:

1. Prawna ochrona drzew i krzewdéw na tle Zada zakresu ochronyrodowiska
i przyrody.

2. Wydawanie zezwoflena usuwanie drzew.

3. Udostpnianie informacji osrodowisku i udziat spotechstwa w posipowaniu
administracyjnym wéwietle ustawy prawo ochrorfyodowiska.

4. Wspotudziat w organizowaniu spotek wodnych i proweie spraw w tym zakresie.

5. Przekazywanie wnioskébw o wydanie decyzji o przezaea gruntu nieknego,
nieuzytku lub rolnego do zalesienia do Starostwa Powiatp.

6. Organizowanie zwalczania zaliavych choréb zwierzt:
1) przyjmowanie i przekazywanie zgtoszeo podejrzeniu choroby zatavej

u zwierat, wyznaczanie biegtych do wyceniania zwigrz

7. Organizowanie przekazywania beapkich psow z terenu Gminy do schroniska.

8. Przeprowadzanie spisow rolnych i innych hadstatystycznych w dziedzinie
rolnictwa.

9. Sprawy z zakresu melioracjigkarstwa:
1) sporadzanie ewidencji obiektévakarskich i uradzex melioracyjnych,
2) zgtaszanie potrzeb w zakresie melioraciji,
3) koordynowanie rob6t melioracyjnych konserwacyjnyghrzeghdu urzdzea

melioracyjnych,

4) zagospodarowaniakt i pastwisk.

10.Wydawanie z&wiadczér do ZUS, KRUS, &u i inne o pracy w gospodarstwie
rolnym do celéw rentowo — emerytalnych oraz do »ditia okresow pracy do sta

11.Wydawanie zéwiadczeé o wzytkowaniu gruntow rolnych, nieruchorsu.

12.Przekazywanie informacji rolnikom na temat pozyskia pomocy finansowej
z funduszy europejskich.

13.Wspétpraca z innymi jednostkami w zakresie rolnatw

14.Powotywanie Gminnej Komisji do oszacowania stratovepdowanych kiska
zywiotowa: susa, gradobiciem, powodziami.

15.Sprawowanie administracji w zakresie towiectwa.

16.Zadania zwjzane ze zwrotem podatku akcyzowego.

Il. Z zakresu Zabytkdw:

1. Prowadzenie spraw awanych z ochranzabytkdéw na terenie Gminy.
2.Wspotpraca w tym zakresie z KonserwatoZexmytkow.
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8 36
Do zadar stanowiska ds. Dziatalnéci Gospodarczej i Ochotniczych Stray
Pozarnych [ZDG] nalezy:
1. Prowadzenie spraw zgdanych z Dziataln&ia Gospodarcg, w szczegolngi:
1) przyjmowanie wnioskébw o0 zarejestrowaniu, zmianieb lwyrejestrowaniu
dziatalnaci gospodarczej (CIDG),
a) przyjmowanie wnioskow, Zwiadczéh o wpis do krajowego rejestru
urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej (REGON),
b) przyjmowanie zgtoszeidentyfikacyjnych i aktualizacyjnych (NIP).
2) wydawanie zéwiadczeér o wpisaniu do ewidencji i wyrejestrowaniu dziataici
gospodarczej, oraz o zmianie wpisu do ewidencji,
3) wydawanie decyzji — zezwalena sprzedanapojow alkoholowych,
4) sporadzanie sprawozaeaz dziatalndci gospodarczej,
2. Ustalanie lokalizacji targowisk i ich regulaminéw.
3. Ustalanie propozycji dziennych stawek optaty targpw sposobu jej poboru,
inkasentow i ich wynagrodzenia.
4. Prowadzenie ewidencji pol biwakowych, ewidencji yon obiektéw hotelarskich,
w ktérych g swiadczone ustugi hotelarskie.
5. Wspbtuczestniczenie w dziataniach kontrolnych pskdilorcow prowadgcych
dziatalng¢ gospodarcz
6. Prowadzenie spraw zyaanych z OSP:
1) wspétudziat w organizowaniu ochotniczych gtrgpazarnych oraz prowadzenie
rejestru i dokumentacji ochotniczych stygpazarnych,
2) dziatania w zakresie zapewnienia ochotniczynmzstrapazarnym:
a) zasobdéw wody do gaszeniazaodw,
b) srodkéw alarmowania akzndci,
C) pomieszcze, wyposaenia w sprgt, urzdzenia, srodki ganicze, odziey
specjalnej i umundurowania,
d) srodkow transportowych do akcji ratowniczéjyiczen.
3) prowadzenie ewidencji spit, urzdzea technicznych i wypos&nia stray
pozarnych,
4) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochodowiaptczych, kart pracy
sprztu  silnikowego oraz rozliczanie Zzycia materiatbw  pdnych
w poszczegolnych jednostkach OSP,
5) prowadzenie ewidencji wykorzystanychsrodkéw  budetowych przez
poszczegoblne jednostki OSP.
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§ 37

Do zadar stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej caz Ochrony

Srodowiska [ZK S] naleza w szczegolnéci:

l. W zakresiegGospodarki Komunalnej i Lokalowej:

1.

No ok

w

8.

9.

Sporadzanie umoéw z ZGK v$lesinie na prace wykonywane i zlecane przezatlrz

Miasta i Gminy wSlesinie.

Nadzorowanie bigcych spraw dotyerych przyhczy kanalizacyjnych

i wodocihgowych.

Administrowanie, gospodarowanie i zaizanie gminnym zasobem lokalowym

oraz nieruchomgiami budynkowymi.

Prowadzenie egzekucji oraz usuwanie skutkow sanmdekalowej.

Przekwaterowywanie do pomieszazaastpczych.

Ustalanie stawek czynszow i optfat za lokale i rtbnmdaci lokalowe.

Sprawy zakiladania i rozszerzania cmentarzy komyohlroraz przygotowywanie

decyzji o ich zamkrkiu.

W zakresie energii elektryczne;j:

1) nadzor na funkcjonowaniengwietlenia ulicznego,

2) przyjmowanie zgtosze awarii od soltysow i przekazywanie Pogotowiu
Energetycznemu,

3) rozliczanie i zwrot kosztow za zyta energe oswietlenia ulicznego,

4) rozliczanie energii w obiektach Gminnych,

5) wystawianie faktur za Zyta energé elektrycza do Przychodni Lekarskiej, OSP
i bibliotek.

W zakresieDchrony Srodowiska:
1.

Wydawanie decyzji na dzialalé® w zakresie wywozu nieczysim statych
i ptynnych.

Nakazywanie wykonania niezthych uradzen zabezpieczagych wod przed
zanieczyszczeniami lub zabronienia wyprowadzeniaezprwidciciela gruntéw
sciekdéw naleycie oczyszczonych.

Naliczanie optat za emisgymow dosrodowiska.

Ustanawianie ogranicaeco do czasu pracy wdzen technicznych orazrodkow
transportu stwarzagych uchzliwos¢ w zakresie hatasu i wibracji adznie
Z unieruchomieniem.

Dbanie o utrzymanie czysia i porzadku.

Sprawy orzekania w niektérych sprawach prawa wodneg

Ustanawianie terenow parku, oklenia granic oraz sposobu wykorzystywania
i ochrony.

Wydawanie postanowtew zakresie gospodarki odpadami.

Zapewnienie warunkow niegtnych do ochronyrodowiska przed odpadami.

10. Gospodarka odpadami.
11. Nadzorowanie akcji spsranieSwiata.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Wspoipraca z Referatem Gospodarki Przestrzennepwedtycji w zakresie

sporadzania miejscowych planéw zagospodarowania przastego w zakresie

wymaga ochronysrodowiska.

Udostpnianie na potrzeby spotedstwa posiadanych opracoiyainformacii

I decyzji dotycacychsrodowiska.

Przyjmowanie i zalatwianie interwencji oraz przepaolzanie kontroli

w  zakresie niewkxiwego prowadzenia gospodarki  wodémekowej,

zanieczyszczenia powietrza, gospodarowania odpadaataisu, ochrony przyrody,

geologii oraz podejmowania stosownych zolbxai do przestrzegania zasad

ochronysrodowiska.

Prowadzenie spraw zwdanych z:

1) rozstrzyganiem sporow w zakresie wydawanych poziwsi@dno-prawnych,

2) zmiar stanu wody na gruncie,

3) ustalaniem dogpu do waéd publicznych,

4) ustalaniem linii brzegowej,

5) ustalaniem strefy ochrony bezpedniej ugcia wody.

Prowadzenie spraw zwdanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,

rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych zorapraw zwizanych

z brakiem koncesji na wydobywanie takich kopalin.

Prowadzenie spraw zwaanych z planami i programami w ochrogiedowiska.

Prowadzenie spraw zgaanych z wydawaniem decyzji:

1) na wytwarzanie odpaddéw oraz zatwierdezgch program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi, a tak przyjmowanie informacji o wytwarzanych odpadach,

2) na prowadzenie dziataldéa w zakresie odzysku, unieszkodliwiania, zbierania
transportu odpaddéw innychznkomunalne,

3) nakazujcych usunicie odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania,

4) zatwierdzajcych instrukag eksploatacji sktadowiska odpadow.

§ 38

Do zadai stanowiska ds. Kultury, Szkolnictwa i Ochrony Zdrowia [ZSZ] naleza

sprawy zwigzane z kultura, sztuka, szkolnictwem oraz ochrom zdrowia,
a w szczegolnsci:

l. Z zakresWKultury :

1.

w

Nadzor nad dziatalrioia oraz sporazdzanie sprawozdaz dziatalnédci MGOK,
biblioteki i jej filii.

Prowadzenie spraw zwdanych z realizagjzada z zakresu ochrony dobr kultury.
Prowadzenie opieki nad miejscami paonnarodowej — grobownictwo.
Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow.
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[l. Z zakresuSzkolnictwa:

1.
2.

Nadzér nad dziatalrgia szkolnych jednostek publicznych.

Przyjmowanie i sprawdzanie arkuszy organizacyjnyedrystkich szkét z terenu
Gminy.

Przygotowywanie dokumentacji przeprowadzania kosdwr na nauczycieli
mianowanych.

Przeprowadzenie pegtowania egzekucyjnego w zakresie niespetnienia oizbwy
szkolnego przez ucznia na wniosek dyrektora daaeppki cgwiatowej.

Wydawanie dla Kuratorium &viaty opinii i pracy poszczegolnych dyrektorow
placéwek @&wiatowych =z realizacji zada wynikajacych z nadzoru organu
prowadacego szkoty.

lll. Z zakresuOchrony Zdrowia:

1.
2.

3.
4,

Opracowywanie planéw i programéw ochrony zdrowia.

Prowadzenie spraw sanitarno — epidemiologicznyctycdacych ochrony zdrowia
mieszkacow gminy.

Wspotpraca z niepublicznymi zaktadami opieki zdravep z terenu gminy.
Prowadzenie profilaktyki i @viaty zdrowotnej.

IV. Z zakreslwbezpieczéstwa imprez masowych

1.

Prowadzenie pogbowar administracyjnych zwizanych z realizagj ustawy
0 bezpieczéstwie imprez masowych.

Przyjmowanie zawiadomie o0 organizowaniu zgromadze publicznych oraz
prowadzenie pogpowania i przygotowanie decyzji o zakresie ich aigawania.
Prowadzenie pogbowar administracyjnych i spraw zwZanych z wydawaniem
decyzji zezwalajcych na zbiorki publiczne.

§ 39

Do zadaa Stanowisk ds. Gwiaty [ZOS] nalezy prowadzenie spraw zwazanych

z zadaniami Gminy jako organu prowadzcego gminne przedszkola, szkoty i placowki
oswiatowe, a w szczegolrii spraw dotyczcych:

1.

Prowadzenie spraw zwdanych z tworzeniem warunkéw finansowych
i materialnych niezédnych do realizacji podstawowych zadaplacowek
oswiatowych.

Prowadzenie spraw zwdanych z zapewnianiem placéwkom organizacyjnym
warunkow do petnej realizacji programéw nauczamigéhowania.

Prowadzenie gospodarki finansowo-betbwe;.

Prowadzenie ksgowdasci i sprawozdawczei finansowej, organizowanie obiegu
dokumentow oraz przestrzeganie ustalonych zasaoiow dokumentacji ksgowe;.
Ksiggowaniesrodkoéw budetowych i pozabugetowych podlegtych jednostek.
Sprawdzanie dowodow stanawych podstaw wyptat pod wzgidem formalnym

i rachunkowym, podpisywanie przelewow i czekow zagedze ztaonymi wzorami
podpisow.
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7.

8.

9.

10.

11.
12.
13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.

Przechowywanie, archiwizowanie i zabezpieczaniggksdokumentéw rozliczanych

jednostek.

Sporadzanie sprawozdamieskcznych z wydatkéw bugtowych oraz sktadanie
bilansu jednostek.
Sporadzanie list ptac oraz list zasitkowych dla pracdwaw oswiaty.
Sporadzanie miesicznych dokumentéw rozliczeniowych i deklaracji ddJ<
i Urzedu Skarbowego.
Prowadzenie dokumentacji ptacowej kartotek wynagend zasitkow nauczycieli.
Wystawianie z&wiadczé o zarobkach pracownikow.
Sporadzanie anggy dla nauczycieli oraz dla pracownikéw niepedagngych
(pracownicy obstugi) placowekswiatowych.
Prowadzenie ewidencji pracownikdéw zatrudnionyctwolnionych.
Prowadzenie ewidencji emerytow i rencistow placow@kiatowych.
Rozliczanie kwitariuszy przychodowych za iywienie dzieci i pracownikow
przedszkola.
Prowadzenie kgg inwentarzowych podlegtych szkot.
Sporadzanie raportow kasowych.
Rozliczanie kierowcow autobusowych, w szczegédno
1) wydawanie i rozliczanie kart drogowych,
2) prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych,
3) sporadzanie wykazu godzin postojowych,
4) sporadzanie wykazu godzin ponadwymiarowych,
5) wynajmu autokaru.

§ 40

Do zadai stanowiska ds. kontroli wewrtrznej [SAK] nalezy w szczegoln&ci:

1.

bW

© N O O

Ewidencjonowanie wnioskéw skierowanych do Burmitrz posiedze Komisji,
Sesji, przekazywanie ich do realizacji na stanowigkacy i przygotowywanie
odpowiedzi z ich realizacji.

Przygotowywanie informacji z pracy Burmistrza.

Przygotowywanie informacji z realizacji uchwat Rady

Przygotowywanie informacji z realizacji wnioskowasganych przez Rady i Komisje
Rady.

Ewidencjonowanie uchwat pagych przez RagiMiejska Gminy Slesin.

Obstuga poczty elektronicznej Widu.

Przeprowadzanie wewtrznej kontroli finansowej jednostek organizacyjny@miny.
Prowadzenie dokumentacji zygzanej z Audytem Wewtrznym — akta state i akta
biezace audytu.

Koordynacja dziataw zakresie kontroli zaszicze.
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§41

Do zadan zwigzanych z BHP [BHP] naley petnienie funkcji doradczych

i kontrolnych w zakresie bezpieczastwa i higieny pracy, a w szczegolroi:

Okresowa analiza stanu BHP.

Stwierdzenie zageen zawodowych.

Przeprowadzenie kontroli warunkow pracy.

Zgtaszanie wnioskow dotygezych poprawy stanu BHP.

Przygotowywanie projektow wewtrznych zarzdzen instrukcji dotycacych BHP.
Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokuderdotyczacych wypadkéw
przy pracy, chor6b zawodowych oraz wynikow hast@dowiska pracy.

7. Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

8. Wspotdziatanie ze spoteczimspekcy pracy.

9. Udzial w pracy zaktadowej komisji BHP.

10.Prowadzenie spraw zwdanych z wyposaniem pomieszcze biurowych, zakupu
sprztu i urzadzen niezkzdnych do pracy.

ouahwbdE

§42

Do zadai stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy EuropejskiclZFE] nalezy:

1.

Prowadzenie spraw zazianych z pozyskiwaniem, wdi@niem i rozliczaniem funduszy
Strukturalnych.

Przygotowanie propozycji dotygzach zada gminnych kwalifikupcych sg
do finansowania z&rodkéw unijnych.

. Opracowywanie programow pod katem pozyskiwértdkow z zewntrznychzrodet

finansowania, w tym z Unii Europejskie;.

. Opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do $eigvych organow pastwowych w celu

pozyskanidrodkow finansowych na realizacje zadgminnych z funduszy Unii
Europejskiej.

. Monitorowanie realizacji zadanwestycyjnych z funduszy Unii Europejskiej orazna

ich wykonania.

. Wspodtdziatanie z jednostkami organizacyjnymi \akresie pozyskiwania funduszy

krajowych i unijnych.

. Prowadzenie dokumentacji zmanej z realizacja powierzonych zada
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§ 43

Do zadai Biura Obstugi Interesanta [SOI] nalezy:

Udzielanie informacji jaka komodrka organizacyjna zédtu jest wihdciwa
do zatatwienia sprawy.

Wydawanie drukow, wnioskéw wg wideiwosci komorek organizacyjnych Ugdu.
Pomoc w wypetnianiu wnioskow i drukéw obawujacych w Urzdzie.

Przyjmowanie wnioskéw interesantow do dalszego tw@damia i Kkierowanie
do odpowiednich komérek organizacyjnych po wakejszym wpisaniu do dziennika
korespondencyjnego.

Sprawdzanie zatznikbw do sktadanych wnioskow pod weadgm formalnym
(informacja o zajcznikach).

§ 44

Do zadar Peinomocnika ds. Informacji Niejawnych [BIN] naleza sprawy

zwigzane z informacjami niejawnymi, a w szczegolroi:

N

N

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

Ochrona systemow i sieci informatycznych.

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgyania przepisbw o ochronie
tych informacji.

Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegkuaimentow.

Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informaagjawnych.

§ 45

Do zadai Kancelarii Materiatdw Niejawnych [BMN] nale za sprawy:

Prowadzenia Kancelarii Materiatdbw Niejawnych.

Bezpdredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnydbreedzie.
Udostpnianie lub wydawanie dokumentow zawigcgich informacje niejawne
oznaczone klauzulami ,zastzzme” osobom posiadgjym stosowne paviadczenie
bezpieczéstwa lub upowaznienia

Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawiamjch informacje niejawne.

Kontrola przestrzegania wide@wego oznaczania i rejestrowania dokumentow
niejawnych.

Okresowa kontrola stanu ewidencyjnego i faktyczrmegderiatow niejawnych.
Przeghd materiatow niejawnych w celu ustalenia przestaoakony.
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§ 46

Do zadai Administratora Bezpieczaistwa Informacji [ABI] nale zy w szczegdlnéci:

1. Aktualizacja oraz bigcy nadzor nad dokumentagolityki ochrony danych.

2. Nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danytioas/ch.

3. Przygotowywanie wnioskow zgtoszeejestracyjnych i aktualizacja zbiorow danych
oraz prowadzenie korespondencji z Generalnym Inspak Ochrony Danych
Osobowych.

4. Nadzorowanie udogbniania danych osobowych odbiorcom danych i innym
podmiotom.

5. Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemuezabczé wdrozonym
w celu ochrony danych osobowych.

6. Nadzor nad przestrzeganiem zasad bezpistz@ informaciji.

§ 47

Do zadai zwigzanych z Archiwum Zaktadowym [SAR] nalezy:

1. Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi kdm w zakresie udzielania g#iacych
wyjasnien w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazadd archiwum
zaktadowego.

2. Przyjmowanie akt z poszczegodlnych komorek orgamipgch na podstawie spisow

zdawczo-odbiorczych.

. Sprawdzanie prawidtovéai zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii ansfaine;.

. Ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczardegiych akt.

. Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego.

. Udostpnianie akt upowaionym osobom na zasadach ckwaych w odpowiednich

przepisach.

7. Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwaloefz udziat w pracach komisji
brakowania akt.

8. Sporzdzanie rocznego sprawozdania z pgaagh akt oraz akt wybrakowanych.

9. Przekazywanie materiatow archiwalnych dohiwum Pastwowego.

10. Utrzymywanie statych kontaktow i wspolmaa widciwym archiwum.

11. Zasady przekazywania materiatdw do arahmwekrela Burmistrz w formie
zarzdzenia w sprawie instrukcji organizacji i zakreguaghnia archiwum
zakladowego.

o 01 b~ W
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§ 48

Do zadan stanowisk pomocniczych (pomoc administracyjna) naky

w szczegOInéci:

1. Kompletowanie akt sprawy w ramach prowadzonych wedrie postpowan
administracyjnych.

Przyjmowanie wnioskow w sprawachdacych przedmiotem dziataldoi urzedu,
Przygotowywanie korespondencji.

Archiwizowanie akt prowadzonych w wazie spraw.

Kopiowanie materiatow.

o g s~ Wb

Pozyskiwanie informaciji o korzystaniu g@dkdw unijnych.

Do zadaa stanowisk obstugi naleéy (robotnik gospodarczy, sprataczka,

kierowca) w szczegOIn€i:

1. Wykonywanie wszystkich prac padkowo — gospodarczych na zesnz i wewratrz
budynku Urzdu Miasta i Gminy wSlesinie.

2. Utrzymywanie w czystxi wyznaczonych rejonow do sptania.

3. Wykonywanie poszczegolnych czyreo z taky czestotliwoscia, aby wyznaczone
tereny byty utrzymane w nienagannym palizu i czystdci.

4. Pelnienie funkcji palacza w okresie sezonu grzegoezwaz dozor nad prawidtowym

funkcjonowaniem urgzen CO.

Wiasciwe i oszczdne wywanie powierzonego sptu.

Przygotowanie obiektu sportowego (Stadion Miejski)rozgrywek sportowych.

Prace zwizane z konserwagjmurawy i trybun na Stadionie Miejskim $lesinie.

Utrzymywanie w nalgytej czystdci przydzielonych do sparania pomieszcze

najblizszego otoczenia przed wWelem do budynkdéw oraz pomieszczenia

do przechowywania uggzen i srodkéw przeznaczonych do sptania.

9. Zgtaszanie przefmnemu zauwzonych awarii, uszkodze w urzdzeniach
i pomieszczeniach.

10.Utrzymywanie pojazdu w stalej gotoww eksploatacyjnej oraz zywanie
go wylkcznie zgodnie z jego przeznaczeniem.

11.Dowozenie ucznidow do szkét z terenu Gmirgjesin oraz wykonywanie innych
przewozow.

12.Dbanie o bezpiecastwo przewaonych paszeréw.

13.Przestrzeganie przepiséw o ruchu drogowym, tramgpoirogowym oraz czasie pracy
kierowcow.

14.Utrzymywanie porzdku w miejscu pracy, dbanie o powierzony pojazdz geygo
wyposaenie,

15.Informowanie Pracodawcy o koniecznbzakupu czsci eksploatacyjnych i nagazi,

16.Prawidtowe wypetnianie kart drogowych, tarczek tagtafu oraz pozostalej
dokumentacji, a tale obstugiwanie tachografu zgodnie =z instrakcjjego
przeznaczeniem oraz przepisami prawa.
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Rozdzial VIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49

Zalacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integralng czgs¢.

§ 50

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§ 51

Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujaca dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Slesin stanowiacy zalacznik do Zarzadzenia
Burmistrza Miasta i Gminy Slesin nr 1/2012 z dnia 2 stycznia 2012 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie.

BURMISTRZ
At Louvise v
mgr inz. Mariusz Zaborowski
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