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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Ugdu Miasta i Gminy w Slesinie zwany dalej

Regulaminem, okkta:

1.

NP

PwbdPE

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

2. Organizacgj Urzedu.

3. Zasady funkcjonowania Ugdu.

4,

5. Zasady dziatania kierownictwa WWdu, poszczegélnych referatdw oraz stanowisk

Zasady i tryb pogpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow praemy
pracy w Urzdzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalgy przez to rozumieGmire Slesin.

Urzedzie — nalgy przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy wSlesinie.

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

§3

Urzad jest jednostk budzetong Gminy.

Urzad jest pracodawgcdla zatrudnionych w nim pracownikow.

Siedzily Urzedu jest budynek przy ul. Kleczewskiej 155kesinie.

Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000531105, aumdentyfikacji
podatkowej NIP 665 18 64 756 oraz numer klasyfikacPKD: 8411Z

84
Urzad jest czynny w dniach roboczych od poniedziatkypdtku w godzinach:
Poniedziatek 7.30 — 15.30
Witorek 7.30—-17.00
Sroda 7.30 - 15.30
Czwartek 7.30-15.30
Piatek 7.30 - 14.00

Przez godzia rozpoczcia pracy rozumie siprzebywanie pracownika na stanowisku
pracy, gotowego do przyjmowania interesantow.
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3. Urzad Stanu Cywilnego udziekdubéw w patki i soboty. W wyjtkowych sytuacjach
mozliwe jest udzielanieslubow w innym dniu tygodnia ni wyzej wymienione,
po wczéniejszym uzgodnieniu terminu z Kierownikiem USC.

Rozdziat Il
ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZ EDU

§5

w strukturze Gminy.
2. Do zakresu dziatania Ugdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania
spoczywajcych na Gminie zadaw tym:

1) zada wiasnych,

2) zada zleconych,

3) zada wykonywanych na podstawie porozumienia z organadministracji
rzadowej (zada powierzonych),

4) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozumae
migdzygminnego,

5) zada publicznych powierzonych gminie w drodze porozuma&komunalnego
zawartego z powiatem, ktére nie zostaty powierzgnénnym jednostkom
organizacyjnym, zwgzkom komunalnym lub innym podmiotom na podstawie
umow.

§6

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

1) przygotowanie materiatdw niegtinych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowie i innych aktéw z zakresu administracji publicznej
oraz podejmowania innych czyniwo prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie czynngti faktycznych wchodgecych w zakres zadagminy,

3) zapewnienie organom Gminy w@iovosci przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie materiatdw dotygzych uchwalenia i wykonywania bizetu
Gminy, oraz innych aktow organdw Gminy,

5) realizacja innych obowzkow i uprawnié wynikajacych z przepisbw prawa
oraz uchwat organoéw Gminy,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaesji Rady, posiedze
jej komisji oraz innych podmiotéw funkcyjnych wskiturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepisbw gminnych dpsiego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urgdu,
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8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obgaujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczeg&oo
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytangdspondenciji,
b) prowadzenie wewsrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.
9) realizacja obowjzkéw i uprawni@ stuzacych Urzdowi jako pracodawcy
— zgodnie z obowzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdziat Il
ORGANIZACJA URZ EDU

§7

Prag Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zgsly, Sekretarza i Skarbnika.
Wykonujgc wyznaczone przez Burmistrza zadania :

1) Zastpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w powierzonym zakresie
zapewniag kompleksowe rozvgzywanie probleméw wynikagych z zada
Gminy i Kkontrolup dziatalng¢ referatbw oraz innych jednostek
organizacyjnych Urgu realizugcych te zadania,

2) Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowaniectuzi warunki jego dziatania
oraz organizae¢jpracy Urzdu.

Kierownicy poszczegolnych referatow Wdu kierup i zarzdzap nimi w sposob
zapewniajcy optymalnm realizaci zada im powierzonych i ponogz za to
odpowiedzialné¢ przed Burmistrzem, Zagica Burmistrza, Sekretarzem
I Skarbnikiem.

Kierownicy poszczegollnych referatow Wdu s bezpdrednimi przelagonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawgupad nimi bezpgredni nadzor.

W referatach magby¢ zatrudnieni zagpcy kierownikow referatow.

§8

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

Podziat referatow na stanowiska pracy dokonuje Bstren w drodze zagtizenia
wewretrznego.

§9

W sktad Urzdu wchodz nastpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy,
ktore przy znakowaniu spraviywaja symboli:
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1) Referat Organizacyjnj50G],

2) Referat Finansowo-Buetowy[KFN],

3) AsystentBAS],

4) Referat Spraw Obywatelski¢BSO],

5) Urzad Stanu CywilnegpuSC],

6) Referat Budownictwa i Gospodarki PrzestrzeiBgG],

7) Referat ds. @viatowych[ZOS],

8) Stanowisko ds. Rolnictwa i Ochrony ZdroW&RP],

9) Stanowisko ds. Dziatalsoi Gospodarczej i OSEZDG],

10)Stanowisko ds. Gospodarki Komunalne] i Lokalowejazor Ochrony
Srodowiska[ZK §],

11)Stanowisko ds. Gospodarki Odpadd8GO],

12)Stanowisko ds. Windykacji za Gospodarowanie Odpafia@w],

13)Stanowisko ds. Promocji, Kultury i SpoifiPR],

14)Stanowisko ds. Kontroli Wewitrznej[SAK],

15)Stanowisko ds. BHBHP],

16)Pion Ochrony Informacji NiejawnydBIN].

§ 10
Zastpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicyeraféw oraz samodzielne

stanowiska pracy odpowiadaprzed Burmistrzem za sprawne wykonywanie powieyzbn
im zada, a w szczegolrii za:

1.
2.
3.

Pety realizacg zada referatu i samodzielnych stanowisk.

Nalezyta organizag} pracy referatu i systematyczne jej usprawnianie.

Nadzér nad wikciwym wykonywaniem obowizkéw przez pracownikéw
oraz petn realizac zada.

Koordynowanie dziatalr@i referatu z innymi referatami lub samodzielnymi
stanowiskami w zakresie spraw wspolnych.

Przestrzeganie zasad osztrzasci i gospodarngci.

Zgodna¢ opracowywanych rozstrzygydi z przepisami prawa i interesem publicznym.

§11

Struktuk organizacyjn Urzedu okré&la schemat organizacyjny, stangey zalgcznik

nr 1 do Regulaminu.
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Rozdziat IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ EDU

§12

Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:

Praworadndsci.

Stuzebndaci wobec spoteczrigi lokalnej.

Racjonalnego gospodarowania mieniem komunalnym.

Jednoosobowego kierownictwa.

Planowania pracy.

Kontroli wewrgtrznej.

Podzialu zada pomkdzy kierownictwo Urzdu i poszczegllne Referaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.

No ok~ wdE

§13

1. Pracownicy Urzdu w wykonaniu swoich obowzkéw i zada Urzedu dzialaj
na podstawie i w granicach prawa i zobgeaini § doscistego jego przestrzegania.
2. Razacym naruszeniem ustalonego pglizu i dyscypliny jest nieprzestrzeganie zasad
pragmatyki stubowej oraz Regulaminu, a tak
1) nieprzestrzeganie terminu oraz przepisOw przy wyk@miu powierzonych
zada i kompetenciji,
2) niewtasciwy stosunek do interesantéw i przadoych,
3) nie przybycie do pracy lub spdianie s¢, a take samowolne opuszczanie
stanowiska pracy,
4) przybycie do pracy w stanie nietéxeym lub spaywanie alkoholu w pracy,
5) nie wykonywanie poledestuzbowych.

§ 14

Po przybyciu do Urdu pracownik jest zobowzany swag obecné¢ potwierdzeé
na liscie obecnéci lub w inny przygty w urzdzie sposob.

§15

Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywa ¢iw sposob racjonalny, celowy
i oszczdny, z uwzgédnieniem zasady szczegoOlnej starawnov zarzdzaniu mieniem
komunalnym.
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8§16

W Urzedzie dziata system kontroli, ktérego celem jestexapienie prawidtowgci
wykonywania zada Urz¢du przez poszczegolne referaty i wykonywania ohpkdw przez
poszczegolnych pracownikdéw Wdu.

§ 17

1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizgdania wynikajce z przepisow
prawa i Regulaminu w zakresie ich wdavosci rzeczowe;.

2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy sobowhzane do wspotdziatania
z pozostatymi komorkami organizacyjnymi @du w szczegoln@i w zakresie
wymiany informacji i wzajemnej konsultaciji.

Rozdziat V
ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§ 18

1. Zasady i tryb wykonywania czyném kancelaryjnych na stanowisku pracy ckag:

1) Instrukcja Kancelaryjna - jednolity rzeczowy wykai,

2) Zarzdzenia Burmistrza.

2. Pracownicy prowadgzteczle organizacyjn stanowiska pracy, ktéra powinna zawiera
migdzy innymi:

1) zakres dziatania stanowiska pracy,

2) wykaz i zbior przepisow obowzujagcych na danym stanowisku,

3) wykazy teczek rzeczowych prowadzonych na danym ostemku pracy
(numery teczek, ich tytuty oraz kategorie archivealtgodnie z jednolitym
rzeczowym wykazem akt),

4) wykaz rejestréw i ewidencji prowadzonych na steisku pracy,

5) zbiér oraz wykaz drukdéw, wzorow pism, decyzj. itstosowanych na danym
stanowisku pracy,

6) kalendarz czynni@i powtarzalnych na danym stanowisku pracy,

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

8) wykaz podstawowego wypasia techniczno - biurowego stanowiska pracy,

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



Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie

Rozdziat VI
ZAKRESY ZADA N BURMISTRZA, ZAST EPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA, SKARBNIKA

§19

Obowigzki i kompetencje Burmistrza olilajg ustawy, Statut Gminy i uchwaty Rady
Miejskie;.
1. Burmistrz w szczegoIndci:
1) wykonuje uprawnienia zwierzchnika showego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizaggim
2) ustala regulamin pracy Ugdu oraz inne akty wewgtrzne,
3) realizuje polityk kadrows i odpowiada za przestrzeganie przepisow prawa
Zwigzanych ze stosunkiem pracy,
4) kieruje bieggcymi sprawami Gminy oraz reprezentujenp zewatrz,
5) organizuje wykonanie uchwat Rady,
6) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,
7) wydaje upowanienia do dziatania w jego imieniu,
8) petni funkcg Szefa Obrony Cywilnej,
9) wykonuje zadania obronne wynikag z planu operacyjnego funkcjonowania
Gminy,
10) wykonuje zadania z zakresu ochrony informacjiawajych.
2. Burmistrz sprawuje bezpmedni nadzor nad prad realizacy zada wykonywanych
przez Zasipce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Kierownika ddiz Stanu
Cywilnego, Kierownikéw referatow oraz samodzielnygtanowisk pracy.

§ 20

1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynriwi kierownika Urzdu pod nieobecrio
Burmistrza lub wynikajce z innych przyczyn niemnosci petnienia obowgzkow
przez Burmistrza.

2. Zastpca wykonuje <zadania obronne wynd@g z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy.

3. Zastpca wykonuje zadania z zakresu ochrony informaejavnych.

4. Zastpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecemie@ ¥ upowanienia
Burmistrza.

5. Zastpcy Burmistrza podlegaj bezpdrednio: Referat ds. &viatowych [ZOS],
Stanowisko ds. Promociji, Kultury i Sportu [ZPR], taBowisko ds. Gospodarki
Komunalnej i Lokalowej oraz OchronySrodowiska [ZKS], Stanowisko
ds. Dziatalnéci Gospodarczej i OSP [ZDG], kierowcy.
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§21

1. Do zadaa Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania ddiz,
a w szczegolni:

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

2) dekretowanie oraz nadzor nad przekazaa stanowiska dokumentagj

3) przygotowywanie informacji o pracy Burmistrza w egie m¢dzysesyjnym,

4) opracowywanie projektéw zmian Regulaminu,

5) opracowywanie projektow podziatu referatéw na siéska pracy,

6) opracowywanie zakresOw czyrioona stanowiskach pracy,

7) nadzor nad organizacpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zaénych
z doskonaleniem kadr,

8) przedkladanie Burmistrzowi propozycji dotgycych usprawnienia pracy
Urzedu,

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

10)ogoélny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przeacpmwnikow Urzdu
czynnaci kancelaryjnych,

11)rozstrzyganie sporow poruzy poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi
w szczegOlnéci dotyczcymi podziatu zada

12)czuwanie nad tokiem i terminoma wykonywania zadaUrzedu,

13)nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat,

14)koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w ¢dere i zakupem
srodkow trwatych,

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

16)przyjmowanie ustnychswiadczé woli spadkodawcy,

17)wykonywanie zada obronnych wynikajcych z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy,

18)wykonywanie zadaz zakresu ochrony informacji niejawnych,

19)wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Burmistrza.

2. Sekretarzowi podlegajpezpdrednio: Referat Organizacyjny [SOG], Stanowisko ds
Rolnictwa i Ochrony Zdrowia [SRP], Stanowisko derkroli Wewretrznej [SAK].

§ 22

1. Do zadai Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okrélonych przepisami prawa oboygkéw w zakresie
rachunkowsci,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji bietu gminy,
3) wspotdziatanie w opracowywaniu hietu,
4) wspotdziatanie w sposzizaniu sprawozdawczo budzetowej,

9
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5) wykonywanie zada obronnych wynikajcych z planu operacyjnego
funkcjonowania Gminy,
6) wykonywanie zadaz zakresu ochrony informacji niejawnych,
7) wykonywanie innych zada przewidzianych przepisami prawa oraz zada
wynikajacych z polece lub upowanien Burmistrza.
Skarbnikowi podlegaj bezpdrednio: Referat Finansowo - Bietowy [KFN],
Stanowisko ds. Gospodarki Odpadami [SGO], Stanawisits. Windykacji
za Gospodarowanie Odpadami [SGW].

Rozdziat VI
PODZIAL ZADA N POMI EDZY REFERATAMI
| STANOWISKAMI
§23
Do wspolnych zada referatow 1 samodzielnych stanowisk pracy mgle

przygotowywanie materialbw oraz podejmowanie czyoharganizatorskich na potrzeby
organdéw gminy, a w szczegOokui:

1.

© o ~NoOA

Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matéviaoraz
projektow decyzji administracyjnych, a tak wykonywanie zada wynikajgcych
Z przepisow o pogbowaniu egzekucyjnym w administracji.

Pomoc Radzie, wkgiwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jedtiasnm
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zada

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tamatow niezlgdnych
do przygotowywania projektu baettu Gminy.

Przygotowywanie sprawozflaocen, analiz i biacych informaciji o realizacji zada
Przechowywanie akt.

Stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Stosowanie zasad dotyez/ch wewrtrznego obiegu akt.

Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listow wpdyagych do danego referatu.
Prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany aefpoda kierowanych przez
obywateli do innych organow.

10.Wykonywanie zada obronnych wynikajcych z planu operacyjnego funkcjonowania

Gminy Slesin.

11.Usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form grac
12.Wykonywanie zada obronnych wynikajcych z planu operacyjnego funkcjonowania

Gminy.

13.Wykonywanie zadaz zakresu ochrony informacji niejawnych.
14.Wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Burmistrza.

10
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§24

Do zadan Referatu Organizacyjnego [SOG] naley w szczegdln£ci:

1. Z zakresu sekretariatu [SSK]:

1) Zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz sprawy kargjno-techniczne.

2) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespongienc na zewntrz
i wewngtrz Urzedu.

3) Prowadzenie ewidencji korespondenciji.

4) Rozliczanie rozmow telefonicznych.

5) Odbieranie i nadawanie faksow, prowadzenie ichstajei przekazywanie
Sekretarzowi,

6) Prowadzenie ewidencji wydanych polace wyjazdow stibowych
oraz upowanien,

7) Przygotowywanie pomieszazd obstuga spotka i zebra organizowanych
przez Burmistrza, Zagbce Burmistrza i Sekretarza.

8) Przyjmowanie interesantow zgtasgajch petycje, skargi i wnioski
oraz organizowanie ich kontaktow z Burmistrzem, tgas Burmistrza
lub Sekretarzemdudlz kierowanie ich do wikxiwych referatow.

9) Obstuga urzdzen biurowych.

10)Prowadzenie rejestru faktur wptyvaaych do Urzdu.

11)Prowadzenie innych rejestrow.

12)Zakup materiatow biurowychsrodkow czystéci na potrzeby urdu.

2. Z zakresu Biura Obstugi Interesanta [SOI] nalety:

1) Udzielanie informacji jaka komorka organizacyjnazédiu jest wiasciwa
do zatatwienia sprawy.

2) Wydawanie drukéw, wnioskéw wg wdaiwosci komoOrek organizacyjnych
Urzedu.

3) Pomoc w wypetnianiu wnioskow i drukéw obaaujacych w Urzdzie.

4) Przyjmowanie wnioskow interesantow do dalszegotwa@daia i kierowanie
do odpowiednich komorek organizacyjnych po wezeiszym wpisaniu do
dziennika korespondencyjnego.

5) Sprawdzanie zatznikow do sktadanych wnioskow pod wedgm formalnym.

3. Z zakresu stanowiska ds. Obstugi Rady [SBR] nads:
1) Zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej kejm oraz spraw
kancelaryjno — technicznych, a w szczegétito
a) przygotowywanie we wspOipracy z Wweawymi merytorycznie
Referatami i stanowiskami pracy materiatow dospyzh projektow
uchwatl Rady i jej komisji oraz innych materiatébw pasiedzenia
i obrady tych organdw,
b) przechowywanie uchwat podejmowanych przez¢Raedj komisje,
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c) przekazywanie — za prednictwem Sekretariatu — korespondencji do
i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych radnych

d) podejmowanie czynnoi organizacyjnych zwzanych
Z przeprowadzeniem sesji, zefpraposiedzé | spotka Rady, jej
komisji i Burmistrza,

e) protokotowanie ses;ji, posiedzezebra i spotkai,

f) prowadzenie rejestru uchwat i innych postandvwRady i jej komisji,

g) prowadzenie rejestru wnioskow, zapyianterpelacji sktadanych przez
radnych,

h) organizowanie szkoteradnych.

2) Obstuga dyuréw Przewodniczrego, przyjmowanie i prowadzenie rejestru
skarg i wnioskow obywateli oraz podejmowanie d#iatav celu ich
rozpatrzenia.

3) Wspdtdziatanie przy opracowywaniu planow pracy Regy organow.

4) Przekazywanie uchwat organom nadzoru tj. wszystkichwat wojewodzie,
a uchwat dotycgcych spraw finansowych Regionalnej 1zbie Obrachwéjo

5) Przekazywanie uchwat do publikacji w Dzienniku titawym Wojewodztwa
Wielkopolskiego.

4. Z zakresu stanowiska ds. Organizacyjnych, Kadrowych Ptac [SOR] nalezy:
1) Prowadzenie spraw kadrowych pracownikéwddiz, a w szczegolsoi:

a) prowadzenie spraw zedanych z przeprowadzaniem konkurséw na
stanowiska w Urgzie,

b) prowadzenie dokumentacji w sprawach gzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw i dyrektoréedrjostek
organizacyjnych Gminy,

c) organizowanie szkolenia i doskonalenia zawodowegoqwnikow,

d) przygotowywanie  materialtdbw  umliwiajagcych  podejmowanie
czynnaci z zakresu prawa pracy,

e) przygotowywanie projektow planéw urlopow wypoczymkah,

f) przygotowywanie i wydawani@viadectw pracy,

g) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

h) kompletowanie wnioskéw emerytalno - rentowych,

i) wspoOtpraca z Powiatowym Ugdem Pracy w zakresie organizowania
robét publicznych i interwencyjnych oraz sbav absolwenckich,

j) organizowanie praktyk zawodowych dla uczniéw szkdednich
i studentow szkot wiszych.

2) Prowadzenie spraw z zakresu rozliczania ptac i gyodzée:

a) sporzdzanie list ptac oraz list zasitkowych dla pracokéw Urzedu,

b) sporzdzanie miegicznych dokumentow rozliczeniowych i deklaraciji
do Zaktadu UbezpiecaeSpotecznych oraz Ugdu Skarbowego,

C) prowadzenie spraw zwdanych z gospodarowaniem etatami oraz
kontrola prawidtowséci wykorzystania funduszu ptac w Wdzie,

d) prowadzenie kart wynagrodzeraz kart podatkowych.
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3) Prowadzenie sprawozdawdazostatystycznej z zakresu spraw pracowniczych.

4) Prowadzenie spraw zwdanych z funduszemswiadczé socjalnych
obowigzujacy w Urzedzie Miasta i Gminyslesin.

5) Prowadzenie spraw z zakresu sktadarfaiadczér magtkowych o ktérych
mowa w ustawie 0 samaudzie gminnym, a w szczegolw odbidr,
przechowywanie i analizowanigéwiadczeé maptkowych.

6) Prowadzenie ewidencji piega i piecatek oraz ich odciskédw w tym nadzor
nad ich przechowywaniem.

5. Z zakresu spraw zwizanych z Archiwum Zaktadowym [SAR] nalezy:

1) Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi edm w zakresie udzielania
wigzacych wyjanien w sprawie przygotowania dokumentacji do przekazani
do archiwum zaktadowego.

2) Przyjmowanie akt z poszczegolnych komorek orgamipych na podstawie
spiséw zdawczo - odbiorczych.

3) Sprawdzanie prawidlowoi zakwalifikowania do odpowiedniej kategorii
archiwalne.

4) Ewidencjonowanie, przechowywanie i zabezpieczaraegiych akt.

5) Prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego.

6) Udostpnianie akt upowaionym osobom na zasadach ckoeych
w odpowiednich przepisach.

7) Inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwaloegaz udziat w pracach
komisji brakowania akt.

8) Sporadzanie rocznego sprawozdania z Beh akt oraz akt
wybrakowanych.

9) Przekazywanie materiatéw archiwalnych do Archiwuahgdwowego.

10)Utrzymywanie statych kontaktéw i wspétpraca z $efavym archiwum.

11)Zasady przekazywania materiatbw do archiwum @&r&urmistrz w formie
zarmdzenia w sprawie instrukcji organizacji i zakreszathnia archiwum
zaktadowego.

6. Z zakresu stanowisk pomocniczych (pomoc administrggna) nalezy
w szczegOlnéci:

1) Kompletowanie akt sprawy w ramach prowadzonych w¢drie posgpowar
administracyjnych.

2) Przyjmowanie wnioskOw w sprawachedacych przedmiotem dziatal§o
urzedu.

3) Przygotowywanie korespondencji.

4) Archiwizowanie akt prowadzonych w @idzie spraw.

5) Kopiowanie materiatow.

6) Pozyskiwanie informacji o korzystaniu s@dkow unijnych.
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7. Z zakresu stanowisk obstugi nalgy (robotnik gospodarczy, sprataczka,
kierowca, goniec) w szczegélsoi:

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

2) Utrzymywanie w czystici wyznaczonych rejonéw do sptania.

3) Wykonywanie poszczegoélnych czyrfiso z talg czestotliwoscig, aby
wyznaczone tereny byly utrzymane w nienagannymgoibaz i czystgci.

4) Pehnienie funkcji palacza w okresie sezonu grzegmzeraz dozor nad
prawidtowym funkcjonowaniem ugdzen CO.

5) Wiasciwe i oszczdne wywanie powierzonego spia.

6) Utrzymywanie w nalgyte] czystdci przydzielonych do spsarania
pomieszcze, najblizszego otoczenia przed weem do budynkédw oraz
pomieszczenia do przechowywania ggzen i srodkdéw przeznaczonych do
spratania.

7) Zgtaszanie przefmnemu zauwsonych awarii, uszkodze w urzdzeniach
i pomieszczeniach.

8) Utrzymywanie pojazdow w statej gotowsd eksploatacyjnej orazzywanie ich
wytgcznie zgodnie z jego przeznaczeniem.

9) Dowaozenie uczniéw do szkoét z terenu Gmisilesin oraz wykonywanie innych
przewozow.

10)Dbanie o bezpiecastwo przewaonych paszerow.

11)Przestrzeganie przepisow o0 ruchu drogowym, tramgpodrogowym oraz
czasie pracy kierowcow.

12)Utrzymywanie porzdku w miejscu pracy, dbanie o powierzony pojazdzora
jego wyposaenie.

13)Informowanie Pracodawcy o koniecZob zakupu czsci eksploatacyjnych
I narzdzi.

14)Prawidtowe wypetnianie kart drogowych, tarczek tagiafu oraz pozostate]
dokumentacji, a tatle obstugiwanie tachografu zgodnie z instrgkcjego
przeznaczeniem oraz przepisami prawa.

15)Dor¢czanie korespondenciji.

16)Dokonywanie rozliczenia z pobranych i dczonej korespondencji na terenie
Gminy Slesin.

17)Wykonywanie z wiasnej inicjatywy i bez atinych polecé przetaonych
wszystkich zadai obowizkdéw okrelonych powyej.

18)Samodzielne decydowanie o kolejob przekazywanej w danym dniu
korespondenciji do deczania.

19)Udzielania informacji podmiotom, ktérym daoizana jest korespondencja
0 zadaniach i czasie pracy poszczegolnych komérgknizacyjnych Urgu
Miasta i Gminy wSlesinie.
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§ 25
Do zadai Referatu Finansowo-Budetowego [KFB] nalery w szczegdlnéci:

1. Z zakresu Ksiegowdci:

1) realizacja wszystkich wydatkow dokonywanych przezad,

2) prowadzenie rachunkowa Urzedu w zakresie wydatkéw bigcych, zada
inwestycyjnych oraz funduszy celowyckrodkow specjalnych,

3) sporadzanie sprawozaa z realizacji wydatkébw bigcych, zada
inwestycyjnych Miasta i Gminy, funduszy celowydradkéw specjalnych,

4) dokonywanie analizy wykonania wydatkow Hketbwych na zadania
inwestycyjne,

5) realizowanie wydatkdw osobowych, nagrdd, kosztowdriy i przeniesié
stizbowych, ubezpiecze spotecznych i zdrowotnych, diet dla radnych
oraz pozostatych wydatkow rzeczowych,

6) prowadzenie ewidencji mgku Urzedu, przygotowywanie i rozliczanie
wynikéw inwentaryzacji tego matku,

7) prowadzenie obstugi kasowej @adu,

8) wspotdziatanie z referatami i samodzielnymi starsa&imi w celu zapewnienia
prawidtowego wykonania wydatkow Miasta i Gminy.

2. Z zakresu Budzetu:
1) prowadzenie rachunkowa budzetu Miasta i Gminy jako organu finansowego
tj.
a) syntetyka i analityka caoi dochodéw Miasta i Gminy,
b) prowadzenie kont rozrachunkowych,
c) przekazywanie podlegtym jednostkordrodkéw finansowych na
realizacg zaplanowanych wydatkow.

2) przekazywanie dotacji higcych dla podlegltych zaktadéw, jednostek
organizacyjnych i strgy,

3) opracowywanie projektu budtu w zakresie planu dochodow, wydatkow
i zada inwestycyjnych oraz funduszy celowych na podstawianéw
finansowych przedimnych przez kierownikéw referatdbw, samodzielne
stanowiska, podlegte jednostki organizacyjne izgtra

4) opracowywanie projektéw uchwat Rady i Zguizer Burmistrza dotyczcych
zmian w budecie Miasta i Gminy, na podstawie zebranych z atfev
i samodzielnych stanowisk propozyciji,

5) biezace informowanie jednostek organizacyjnych Miasta Gminy
o wysokaciach planowanych kwot budtu - plan dochodow i wydatkow,

6) prowadzenie bigcej kontroli ptynndci finansowej budetu Miasta i Gminy,

7) przyjmowanie sprawozda finansowych od wszystkich jednostek
organizacyjnych,

8) sporadzanie okresowych sprawozdabiorczych z wykonania budtu Miasta
i Gminy w peilnym zakresie szczeg6tosed dla Ministerstwa Finansow,
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Urzegdu  Skarbowego, Regionalnej Izby Obrachunkowej, ¢tuz
Statystycznego i Rady,

9) inicjowanie i tworzenie warunkéw dla pozyskiwaniaddtkowychsrodkéw
pozabudetowych przeznaczonych na realizacada gminnych,

10)przygotowywanie opracowid analiz dla potrzeb Burmistrza,

11)wspoipraca z Regionan Izbg Obrachunkow, administragi rzadowg
i specjalm,

12)rozliczaniesrodkow z funduszu soteckiego.

3. Z zakresu Podatkow i Optat:

1) prowadzenie spraw zwianych z realizagjwszystkich dochodéw Uegzu,

2) opracowywanie projektu budtu w czsci dotyczcej dochodow
realizowanych przez Ugd Miasta i Gminy i Urzd Skarbowy,

3) wspotpraca z Urgdem Skarbowym w zakresie planowania i realizacji
podatkéw i optat stanowtych dochody buiktu Miasta i Gminy,

4) opracowywanie projektéw uchwat dotyexch podatkéw i optat lokalnych,

5) prowadzenie spraw zw#anych z ustalaniem i oldlaniem wymiaru
podatkéw, optat i innych natacsci okreslonych odebnymi przepisami,

6) prowadzenie rachunkowo Urzedu jako jednostki budtowe] w zakresie
dochododw,

7) sprawowanie kontroli powszechimd opodatkowania 1 podstawy jego
wymiaru,

8) przygotowywanie projektow decyzji dotygzch ulg, umorze, rozktadania na
raty nalenosci podatkowych i pozostatych optat,

9) sporadzanie sprawozdaiez realizacji dochodow budtowych Miasta i Gminy,

10)dokonywanie analizy wykonania dochodow beiwych,

11)dokonywanie analizy stanu zalegtow podatkach i optatach, ich likwidacja
oraz wystawianie upommia tytutdbw wykonawczych,

12)prowadzenie spraw zw#anych z wydawaniem gaiadczér o0 stanie
majtkowym i o nie zaleganiu w podatkach i optatach.

§ 26
Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich [BSO] naley w szczegOlnéci:

1. Z zakresu Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych
[SOCI:

1) sporadzanie rejestrow osob, ktore w danym roku kalermaym ukaczyty
18 lat na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojsle) i zatazenia ewidencji
wojskowej,

2) przygotowywanie i wspotudziat w przeprowadzeniu akfikacji wojskowej,

3) prowadzenie spraw z zakresu ustalania i wyptacaolaierzom rezerwy
swiadczeé pienkznych rekompenssagych utracone wynagrodzenie lub dochod
w zwigzku z odbywaniendwiczen wojskowych,
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4) opracowywanie i aktualizowanie planu akcji kurieegloraz realizacja zada
wynikajacych z planu,

5) prowadzenie spraw z zgdanych z reklamowaniem pracownikow i radnych od
obowigzku petnienia czynnej stby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizaciji
I W czasie wojny,

6) wykonywanie i aktualizowanie planu operacyjnegadkitjonowania Gminy,

7) przygotowanie planéw oraz tworzenie warunkow do k@jonowania
w systemie kierowania bezpieéstvem narodowym podczas podsyania
gotowdasci obronnej pastwa,

8) przygotowywanie planéw i organizowanie szkoleniaroolmego oraz
planowanie i realizacja kontroli w zakresie reatjzaada obronnych,

9) opracowywanie i aktualizowanie dokumentagjiatego Dyuru,

10)prowadzenie spraw zwZzanych z planowaniem i nakfadaniem obgzku
swiadczé osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

11)prowadzenie spraw w ramach Gminnego Zespotuadaenia Kryzysowego,

12)realizacja zada z zakresu obrony cywilnej: opracowywanie planow,
aktualizacja, organizowanie szkoleraz opracowywanie sprawozga

13)prowadzenie i aktualizowanie ,Bazy danych Szefa G®liasta i Gminy”
w systemie informatycznym.

2. Z zakresu Ewidencji Ludnosci [SOE]:
1) realizacja zadazwigzanych z prowadzeniem i aktualizacgjestru wyborcow
oraz sporzdzaniem spisow wyborcow,
2) weryfikacja i aktualizacja danych:
a) o urodzeniach, o zmianach stanu cywilnego,
b) o imionach i nazwiskach,
c) obywatelstwie i osobach przebyweych za granig
d) o dokumentach tsamdci,
€) 0 zgonach,
f) o zameldowaniach na pobyt staty i czasowy,
g) o wymeldowaniach z pobytu statego i czasowego
w Rejestrze Mieszkaow, Rejestrze Zamieszkania Cudzoziemcow, Archiwum
Gminnego Zbioru Meldunkowego i Rejestrze Pesel.
1) przyjmowanie zgtoszemeldunkowych od obywateli polskich i cudzoziemcow
oraz wydawanie potwierdaeo dokonaniu tej czynroi,
2) prowadzenie pogpowania administracyjnego i przygotowywanie decyzji
w sprawach zwzanych z zameldowaniemydy wymeldowaniem z miejsca
pobytu statego,
3) wydawanie zéwiadczéh 0 zamieszkaniu i wyggu z rejestru mieszkaow
oraz udzielanie informacji adresowej z poszanowani@zepisOw ustawy
o ochronie danych osobowych,
4) udostpnianie danych =z Rejestru Miesikaw na rzecz placowek
oswiatowych w zwizku z wykonywaniem obowzku szkolnego dzieci
z terenu Miasta i Gminglesin,
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5) wystepowanie o nadanie numeréw ewidencyjnych PESEL,

6) przekazywanie do Departamentu Rejestrow nsReowych MSWIA
w Warszawie wnioskéw o nadanie numeru Pesel w sjgah wysipienia
0 nadanie numeru Pesel na podstawietmdrch przepisow.

3. Z zakresu wydawania Dowodow Osobistych [SOD]:

1) przyjmowanie wnioskow, realizacja oraz wydawanigvdddw osobistych,

2) prowadzenie pogpowar wyjasniajgcych w  sprawach zwkanych
z wydawaniem dowodu osobistego, w szczeg@inow przypadkach
niezgodnéci w danych osobowych,

3) prowadzenie kartoteki oraz aktualizacja Rejestrw@adw Osobistych,

4) prowadzenie ewidencji dowoddéw osobistych nowo wyadnyutraconych
I uniewanionych, w tym wydawanie Zaiadczeé o utracie lub zniszczeniu
dowodow osobistych,

5) odbior spersonalizowanych dokumentowsmdci z Komendy Miejskiej
Policji w Koninie,

6) prowadzenie spraw zg#anych z udogpnianiem danych z Rejestru Dowodow
Osobistych i koperty dowodowych,

7) wystepowanie o nadanie numeru Pesel dla 0s6b nie pgsigdh tego numeru
a wnioskugcych o wydanie dowodu osobistego,

8) prowadzenie archiwum dokumentacji dowodow osobistyc

§ 27

Do zadai Urzedu Stanu Cywilnego [USC] naley:

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

2. Sporadzanie aktéw stanu cywilnego i innych dokumentowydeycych rejestracii
stanu cywilnego w Rejestrze ,Baza Ustug Stanu Qyegb” za pomag aplikacji
informatycznejZrodto”.

3. Prowadzenie i zatatwianie spraw wynig@jch z przepiséw ustawy Prawo o aktach
stanu cywilnego, Kodeks rodzinny i opiékay, Prawo prywatne gilzynarodowe,
Kodeks Cywilny oraz innych przepisow reggtyjch zasady rejestracji stanu
cywilnego, a w szczegolhoi:

1) przyjmowanie éwiadcze woli o zawarciu maidenstwa,

2) prowadzenie kgg aktow matenstwa i akt zbiorowych oraz skorowidzow
i dokonywanie w nich wzmianek dodatkowych, przypisk wystawianie
wypisow, zawiadcze,

3) prowadzenie spraw zwianych z wydawaniem zezwaélena zawarcie
makzenstwa bez miegtznego terminu wyczekiwania,

4) prowadzenie spraw zwaanych ze sprostowaniem, uzupetnieniem Ilub
odtworzeniem aktéw stanu cywilnego,
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5) prowadzenie spraw zedanych z wysipieniem do Wojewody
Wielkopolskiego lub gdu o uniewanienie jednego z dwdéch aktow stanu
cywilnego stwierdzagcych to samo zdarzenie,

6) dokonywanie transkrypcji do polskiego Rejestru aktétanu cywilnego
sporadzonych poza granicami kraju w sytuacji kiedy zdare stanu
cywilnego zostato zarejestrowane w zagranicznymedaie stanu cywilnego
oraz w sytuacji niezarejestrowania zdarzenia w a@genych ksigach stanu
cywilnego,

7) przyjmowanie zapewnie i wydawanie zéwiadczéh o zdolndci prawnej
obywatela polskiego do zawarcia listwa za grank;

8) przyjmowanie zapewnie i wydawanie zéwiadczeé stwierdzagcych brak
okolicznasci wytaczapcych zawarcie maenstwa,

9) wydawanie zezwofle do wghdu do ksig stanu cywilnego przedstawicielom
instytucji naukowych w zakresie ustalonym w zezwale

10) kompletowanie dokumentow w aktach zbiorowych daggksmatenstw,
urodze i zgonow,

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

12) wspétpraca wglami, w szczegolrkai w zakresie spraw o ustalenie ojcostwa
i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach przyspesie,

13)przyjmowanie éwiadczer o wyborze nazwisk przez nupturientow,

14)przyjmowanie éwiadczeér makzonkOw po rozwjzaniu matenstwa o powrocie
do nazwiska noszonego przed zawarcienyzkui makenskiego,

15)wystepowanie o nadanie numeru Pesel dla dziecka nanedpona terenie
Gminy Slesin oraz wykonywanie zameldowania tego dzieckd pdresem
pobytu,

16)usuwanie niezgodsoi w danych osobowych oso6b, zawartych w Rejestrze
Pesel w zakresie danych os6b zawartych w aktacl stavilnego,

17)wspétpraca z innymi organami w  kraju, polskimi lagdbwkami
dyplomatycznymi poza granicami kraju oraz placéwkatyplomatycznymi
panstw obcych w Polsce w sprawach zdargganu cywilnego.

. Organizowanie uroczystych form rejestracji stanwithyego obywateli (celebrowanie

uroczystgci).

. Przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacjagkstanu cywilnego oraz akt

zbiorowych, dokonywanie w nich wzmianek margineschviyprzypiskow.

. Przekazywanie ksg stuletnich do Archiwum Ratwowego.

. Wydawanie odpiséw z akt stanu cywilnego.

. Prowadzenie spraw zadanych ze zmiana imienia i nazwiska wynigjch z ustawy

0 zmianie i nazwiska.

. Prowadzenie spraw z zakresu odznaczenia MedalemDingoletnie Paycie

Matzenskie.
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§ 28

Do zadan Referatu Budownictwa i Gospodarki PrzestrzennejBBG] nalezy:

1. Z zakresu stanowiska ds. Przygotowania i Realizacinwestycji [BRI]:
1) prowadzenie spraw z zakresu inwestycji wkasnych rymi remontéw

dotyczcych:
a) zaopatrzenia w wagl
b) oczyszczalnsciekow,
c) kolektoréw sanitarnych,
d) budynkoéw administracyjnych Miasta,
e) drég,

f)

budynkow i budowy budynkéw komunalnych,

g) szkét i przedszkoli,
h) obiektow kultury, sportu i zdrowia.
2) przygotowywanie inwestycji od strony formalno - ywreej wraz z analig
techniczno - ekonomiczn
3) Biezaca ocena wykonania umow i rozlicze
4) Kontrola realizacji umoéw oraz prac inwestycyjnydbh koordynacja.
5) Wydawanie decyzji o podziale nieruchoson

2. Z zakresustanowiska ds. Zaméwié Publicznych i Rozliczania Inwestycji [BZP]:
1) przygotowywanie i prowadzenie zada zakresu zamowte publicznych,
a w szczegolni:
a) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi edm odpowiedzialnymi

b)

c)
d)

e)

f)

merytorycznie przy prowadzeniu spraw zwanych z udzielaniem
zamowie publicznych,

przygotowywanie dokumentéw nieginych do prac komigji
przetargowej, w tym zapewnienie organizacyjno-kéargge prac

komisji przetargowej,

prowadzenie rejestru zamowipublicznych,

gromadzenie informacji o przygotowywanych i realamych

postpowaniach o udzielenie zamowipublicznych Urzdu,

nadzér nad udzielaniem zamowiepublicznych przez jednostki
organizacyjne Gminy,

archiwizowanie dokumentacji pepowar 0 udzielenie zamoéwie

dokonywanych w Urazie.

2) prowadzenie spraw z zakresu innych zaméwia roboty i ustugi budowlane,
remontowe niewymienione w zakresie zadamowié publicznych,

3) kontrola realizacji uméw oraz prac inwestycyjnydbh koordynacja,

4) rozliczanie zadainwestycyjnych wedtug zawartych umow,

5) prowadzenie sprawozdawcoodla GUS, PZP.
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3. Z zakresu stanowiska ds. Gospodarowania Nieruchomgiami i Mieniem
Komunalnym [BNK], z wyj atkiem spraw nalezacych do stanowiska Gospodarki
Komunalnej i Lokalowej:

1) gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania pzasstego pod zabudew
w tym ich zbywania, oddawanie wytkowanie wieczyste, aytkowanie, oraz
ich przekazywanie na cele szczegolne,

2) ustalenie ich wartai, cen i optat za korzystanie z nich,

3) organizowanie przetargdw na zbywanie prawa wisgn@rawa aytkowania
wieczystego nieruchondoi stanowscych wkasnéé Gminy,

4) nabywanie gruntéw od osoéb fizycznych i prawnychai®k Pastwa, Agencji
Wiasnaci Rolnej Skarbu Restwa),

5) komunalizagj gruntow,

6) prowadzenie ewidencji gruntdw komunalnych,

7) tworzenie zasobu gruntow i gospodarowania nim —dagpo z zasadami
okreslonymi w przepisach obowzujacego prawa,

8) zagospodarowanie wspaolnot gruntowych,

9) prowadzenie ewidencji numeracji nieruchdwip nadawanie numeréw oraz
ich aktualizacja,

10)prowadzenie spraw zwdanych z ustalaniem nazw miejscéaio ulic
i obiektow fizjograficznych,

11)prowadzenie optat z tytutwzytkowania wieczystego,

12)wydawanie decyzji ustakggej granice lub kompletowanie dokumentacji celem
zatwierdzenia granic na drodzglewej,

13)odszkodowania i regulacjegdowe dziatek (drég) powstatych w wyniku
podziatu nieruchomi@i na wniosek wigciciela,

14)prowadzenie ewidencji finansowej wpltywow z tytutprzeday, dziezaw,
uzytkowania wieczystego.

4. Z zakresustanowiska ds. Planowania Przestrzennego [BZB]:
1) przygotowywanie materiatbw w§giowych do planow miejscowych
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminyszceegolngci:
a) sporzdzanie okrglonych analiz i ocen dotygzych obowizujacych
planow,
b) ewidencjonowanie wnioskow dotygzych zmian obowizujacych
planow,
c) dokonywanie analizy zasadimd zgtoszonych wnioskéw o zmian
ustalé planéw miejscowych,
d) przygotowywanie materiatdw do przetargdbw na opraue/ planow
miejscowych,
e) sporzdzanie ogtoszei obwieszcza oraz ich publikowanie,
f) uzgadnianie i opiniowanie projektéw planow,
g) wykladanie projektu planu i prognozy do publiczneggadu,
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h) przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej Gpi Slesin
w sprawie miejscowych planéw zagospodarowania pz&snego,

i) prowadzenie aktualizowanego rejestru uchwalonyclzezr Rad
Miejska miejscowych planéw zagospodarowania przestrzenioegn
gromadzenie materiatow zyzianych z tymi planami,

]) prowadzenie rejestru uchwalonych przez ®abliejska uchwat
0 przysgpieniu do sporgdzenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego.

2) wydawanie wypisu | wyrysu z miejscowego planu zagogrowania
przestrzennego,

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

4) koordynowanie spraw zgzanych z lokalizagj obiektéw budowlanych,

5) naliczanie i pobieranie optaty planistycznej.

5. Z zakresu stanowiska dsWarunkéw Zabudowy[BZG]:
1) przygotowywanie decyzji dotygzych ustalenia warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu, a w szczeg@no

a) przyjmowanie oraz analiza merytoryczna wnioskéwtydzcych
wydawania decyzji o warunkach zabudowy,

b) sprawdzenie zgodsoi planowanej inwestycji z ustawo planowaniu
I zagospodarowaniu przestrzennym,

c) przygotowanie dokumentow do spadzenia projektu decyzji
i przekazanie urbafgie,

d) uzgodnienie projektu decyzji o warunkach zabudowyorganami
wymaganymi ustaw,

e) prowadzenie rejestru decyzji 0 warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu.

2) przygotowywanie decyzji dotygeych ustalenia lokalizacji inwestycji celu
publicznego, a w szczegoku:

a) przyjmowanie oraz analiza merytoryczna wnioskowtydmcych
wydawania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestyaglu publicznego,

b) przygotowywanie dokumentow i przekazanie urbeiei

c) uzgodnienie projektu decyzji o ustaleniu lokalizasglu publicznego
z organami wymaganymi ustgw planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym oraz przepisami gainymi,

d) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji iestycji celu
publicznego,

e) zawiadomienie stron w drodze obwieszczenia o0 dedyapczacej
postpowanie,

f) prowadzenie rejestru decyzji o ustalenie lokalizacyvestycji celu
publicznego,

g) przygotowywanie dokumentow decyzji w odwotaniu w luce
przekazania sprawy do Samguipwego Kolegium Odwotawczego.
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3) przygotowywanie decyzji stwierdzgych wygdniccie decyzji o warunkach
zabudowy lub decyzji o ustaleniu lokalizacji inwest celu publicznego,

4) gospodarowanie i zagdzanie komunalnymi gruntami zabudaymi
I przeznaczonymi w planach zagospodarowania pzasstego pod zabudew
w tym ich dziezawg, najem, ayczenie oraz ich przekazywanie na cele
szczegolne,

5) ustalenie ich wartai, cen i optat za korzystanie z nich,

6) prowadzenie ewidencji finansowej wptywow z tytukzietzawi najmu.

6. Z zakresustanowiska ds. Budownictwa i Zaradzania Drogami [BZD]:

1) realizacja przepisOw ustawy Prawo budowlane w zairenaleagcym do
kompetencji Gminy. Pomoc przy prowadzeniu  ¢lgswWasci
I sprawozdawczi finansowej,

2) przygotowywanie inwestycji od strony formalno — \preej wraz z analig
techniczno — ekonomican

3) biezgca ocena wykonania umaow,

4) prowadzenie spraw z zakresu zgzania drogami:

a) przygotowywanie projektow rozstrzygidi wnioskOw i stanowisk
organéw Gminy dotycgeych zaliczenia drog i ulic do poszczegdlnej
kategorii,

b) przygotowywanie decyzji w sprawie zaja pasa drogowego,

C) przygotowywanie decyzji w sprawie umieszczeniagdzen w pasie
drogowym,

d) zarzdzanie drogami,

e) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektéw towg/ch,

f) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog iiekidw
mostowych,

g) prowadzenie spraw zwdanych z wprowadzaniem ograniazéadz
zamykaniem drég i drogowych obiektéw mostowych diahu oraz
wyznaczenie objazdoéw, gdy wygpuje bezpérednie zagreenie
bezpieczéstwa osob lub mienia,

h) okreilenie szczegotowego korzystania z drég w tym wygstania
pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

i) koordynacja i obstuga wspoilpracy z innymi zg@@ami drog
publicznych.

5) prowadzenie spraw z zakresu zama@wpeiblicznych do wysokii okreslone;j
w art. 4 ustawy Prawo zamOuigublicznych na roboty i ustugi budowlane
i remontowe,

6) kontrola realizacji umow oraz prac inwestycyjnychidh koordynacja
w zakresie wszystkich zamowii@ublicznych,

7) przygotowanie i rozliczenie zaflagnwestycyjnych z zakresu pragkzy wodno-
kanalizacyjnych,

8) pomoc przy realizacji zadanwestycyjnych z funduszu soteckiego.
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7. Z zakresu stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Eupejskich [BFE]:

1) prowadzenie spraw zwdanych z pozyskiwaniem, wdtaniem i rozliczaniem
funduszy Strukturalnych,

2) przygotowanie propozycji dotygzych zada gminnych kwalifikupcych sg
do finansowania z&odkdéw unijnych,

3) opracowywanie programéw pod katem pozyskiwa@nmakow z zewatrznych
zrodet finansowania, w tym z Unii Europejskiej,

4) opracowywanie wnioskow i kierowanie ich do wdavych organow
panstwowych w celu pozyskanigrodkow finansowych na realizacje zada
gminnych z funduszy Unii Europejskiej,

5) monitorowanie realizacji zadanwestycyjnych z funduszy Unii Europejskiej
oraz ocena ich wykonania,

6) wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi w =sie pozyskiwania
funduszy krajowych i unijnych,

7) prowadzenie dokumentacji zyzianej z realizagjpowierzonych zada

§29

Do zadai Referatu ds. Gwiatowych [ZOS] nalezy:

1. Z zakresu Stanowiska ds. Organizacyjnych Podlegtych Jednoste®swiatowych
[ZOG]:

1) nadzér nad dziataldoig publicznych placéwekswiatowych,

2) przeprowadzanie procedur zwanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem
i likwidowaniem publicznych placéwelkswiatowych z terenu gminy,

3) organizacja transportu uczniow szkét na terenie rymoraz do szkot
specjalnych,

4) przygotowanie i organizowanie konkursow na dyrastor placoéwek
oswiatowych,

5) wydawanie dla Kuratorium &viaty opinii o pracy poszczegolnych dyrektorow
placowek @wiatowych z realizacji zadawynikajagcych z nadzoru organu
prowadzcego szkoty,

6) przygotowywanie dokumentacji i organizacji przepaolwenia awansu
zawodowego ha nauczyciela mianowanego,

7) przeprowadzanie pagiowania egzekucyjnego w zakresie niespetniania
obowigzku szkolnego przez ucznidw na wniosek dyrektoraefiglacéwki
oswiatowej,

8) przyjmowanie i weryfikowanie arkuszy organizacyjhyevszystkich szkot
Z terenu gminy,

9) inspirowanie dziata zmierzagcych do pozyskanigrodkow zewgtrznych na
zadania éwiatowe,

10)przygotowywanie  projektéw  aktow  administracyjnych otytzcych
zajmowanego stanowiska.
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2. Z zakresu stanowiska ds. Gospodarki Finansowo - Buabtowej Podlegtych
Jednostek Gwiatowych [ZOF]:

1) prowadzenie spraw zwdanych z tworzeniem warunkow finansowych
i materialnych niezédnych do realizacji podstawowych zad@lacowek
oswiatowych,

2) prowadzenie gospodarki finansowo -batbwe] jednosteksviatowych,

3) prowadzenie ksgowasci i sprawozdawczei finansowej, organizowanie
obiegu dokumentéw oraz przestrzeganie ustalonyckadzai wzorow
dokumentacji kgigowej,

4) ksiegowaniesrodkow budetowych i pozabuktowych podlegtych jednostek,

5) sprawdzanie dowoddéw stanawych podstaw wyptat pod wzgidem
formalnym i rachunkowym, podpisywanie przelewéwzekow zgodnie ze
ztozonymi wzorami podpisow,

6) przechowywanie, archiwizowanie i zabezpieczanieagksi dokumentéw
rozliczanych jednostek,

7) sporadzanie sprawozaa miestcznych z wydatkdw budtowych oraz
sktadanie bilansu jednostek.

3. Z zakresustanowiska ds. Rozliczania z Pracownikami €viatowymi [ZOP]:

1) sporadzanie list ptac oraz list zasitkowych dla pracdwaw oswiaty,

2) sporadzanie miegicznych dokumentow rozliczeniowych i deklaracji d0<Z
i Urzedu Skarbowego,

3) prowadzenie dokumentacji ptacowej kartotek wynageddi zasitkOw
nauczyciel,

4) wystawianie zéwiadcze o zarobkach pracownikéw,

5) sporzdzanie anggy dla nauczycieli oraz dla pracownikow niepedagngych
(pracownicy obstugi) placoweléwiatowych,

6) prowadzenie ewidencji pracownikow zatrudnionyckvolnionych,

7) prowadzenie ewidencji emerytow i rencistéw placowakiatowych.

4. Z zakresu stanowiska ds. Rachunkowo - Finansowych Podlegtycbednostek
Oswiatowych [ZOR]:

1) sprawdzanie dowodéw stanawych podstaw wyptat pod wzgidem
formalnym i rachunkowym, podpisywanie przelewowzekow zgodnie ze
ztozonymi wzorami podpisow,

2) rozliczanie kwitariuszy przychodowych za xywienie dzieci i pracownikéw
przedszkola,

3) prowadzenie kgg inwentarzowych podlegtych szkét,

4) sporzdzanie raportow kasowych.
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§ 30

Do zadai stanowiska ds. Rolnictwa i Ochrony Zdrowia [SRP] alezy:
1. Prowadzenie spraw z zakresu Rolnictwa:
1) prawna ochrona drzew i krzewOw na tle Zadazakresu ochrongrodowiska
i przyrody,
2) wydawanie zezwolena usuwanie drzew,
3) udostpnianie informacji grodowisku i udziat spotecastwa w posfpowaniu
administracyjnym wéwietle ustawy prawo ochrorfyodowiska,
4) wspotudziat w organizowaniu spotek wodnych i prowemie spraw w tym
zakresie,
5) organizowanie zwalczania zaliavych choréb zwiergt w tym przyjmowanie
i przekazywanie zgtosaeo podejrzeniu choroby zalave] u zwierat,
wyznaczanie biegtych do wyceniania zwigyz
6) przeprowadzanie spisow rolnych i innych baddatystycznych w dziedzinie
rolnictwa,
7) sprawy z zakresu melioracjigdarstwa:
a) sporadzanie ewidencji obiektéwakarskich i uradzer melioracyjnych,
b) zgtaszanie potrzeb w zakresie melioracji,
c) koordynowanie robo6t melioracyjnych konserwacyjnyghrzeghdu
urzadzen melioracyjnych.
8) wydawanie z&wiadczé o uzytkowaniu gruntéw rolnych, nieruchorm,
9) przekazywanie informacji rolnikom na temat pozysknia pomocy finansowej
z funduszy europejskich,
10)wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie rolnagtw
11)powotywanie Gminnej Komisji do oszacowania strabvgpdowanych kiska
zywiotowa: susa, gradobiciem, powodziami,
12)sprawowanie administracji w zakresie tfowiectwa
13)organizowanie przekazywania be#pkich psow z terenu Gminy do
schroniska.
2. Prowadzenie spraw z zakresu Ochrony Zdrowia:
1) opracowywanie planéw i programéw ochrony zdrowia,
2) prowadzenie spraw sanitarno — epidemiologicznyclyaigcych ochrony
zdrowia mieszkacéw gminy,
3) wspotpraca z niepublicznymi zaktadami opieki zdravep z terenu gminy,
4) prowadzenie profilaktyki i gwiaty zdrowotnej.

3. Prowadzenie spraw zgaanych z:
1) ustalaniem dogpu do wad publicznych,
2) zmiam stanu wody na gruncie,
3) ustalaniem linii brzegowej.
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§31

Do zadar stanowiska ds. Dziatalnéci Gospodarczej i Ochotniczych Stray
Pozarnych [ZDG] nalezy:
1. Prowadzenie spraw zgdanych z Dziataln&cia Gospodarcg, w szczegolngi:
1) przyjmowanie wnioskOw o zarejestrowaniu, zmianid lwyrejestrowaniu
dziatalngci gospodarczej (CEIDG), w tym:
a) przyjmowanie wnioskow, Zaviadczéh o wpis do krajowego rejestru
urzedowego podmiotéw gospodarki narodowej (REGON),
b) przyjmowanie zgtoszeidentyfikacyjnych i aktualizacyjnych (NIP).
2) wydawanie zé&wiadczéh 0 wpisaniu do ewidencji i wyrejestrowaniu
dziatalngci gospodarczej, oraz o zmianie wpisu do ewidencji,
3) wydawanie decyzji — zezwalena sprzedanapojow alkoholowych,
4) sporzdzanie sprawozdaz dziatalnéci 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 p6l biwakowych, ewidencji yioh obiektéw hotelarskich,
w ktorych g $wiadczone ustugi hotelarskie.
5. Wspotuczestniczenie w dziataniach kontrolnych pskdolorcow prowadacych
dziatalnG¢ gospodarcz
6. Prowadzenie spraw zgdanych z publicznym transportem zbiorowym.
7. Prowadzenie spraw zgdanych z OSP:
1) wspoétudziat w organizowaniu ochotniczych gfra pozarnych oraz
prowadzenie rejestru i dokumentacji ochotniczyechzgtpozarnych,
2) dziatania w zakresie zapewnienia ochotniczynmzstrapazarnym:
a) zasobow wody do gaszeniazandw,
b) srodkéw alarmowania gkzndici,
C) pomieszcze, wyposaenia w sprzt, urzdzenia, srodki ganicze,
odziezry specjalnej i umundurowania,
d) srodkow transportowych do akcji ratowniczéyiczen.
3) prowadzenie ewidencji spyti, urzdzen technicznych i wypos&nia stray
pozarnych,
4) prowadzenie ewidencji kart drogowych samochoddwaptczych, kart pracy
sprztu silnikowego oraz rozliczanie 2zycia materiatdw pdnych
w poszczegolnych jednostkach OSP,
5) prowadzenie ewidencji wykorzystanychrodkdéw budetowych przez
poszczegodlne jednostki OSP.
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§ 32

Do zadax stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej caz Ochrony
Srodowiska [ZK S] naleza w szczegoInéci:

1. Prowadzenie spraw z zakresu Gospodarki KomunalnejlLokalowej:
1) zarzdzanie budynkami mieszkalnymi stangaymi wlasnd¢ samorzdu
terytorialnego,
2) przydziat lokali mieszkalnych,aytkowych i zastpczych,
3) sporzdzanie uméw, najem lokali mieszkalnychzijtkowych,
4) przekwaterowywanie do pomieszazeastpczych,
5) regulowanie uprawniedo lokalu oso6b pozostatych w nim po wyprowadzeniu
sie najemcy,
6) zatatwianie spraw dotygzych zmiany lokalu i ustalenie ekwiwalentu,
7) prowadzenie egzekucji oraz usuwanie skutkow sanmdolalowej,
8) mieskczne rozliczanie wptywu czynszow,
9) wystawianie faktur za czynsz,
10)wynajem lokali uyteczndci publicznej na terenie GmirSilesin,
11)Sprawy zakfadania i rozszerzania cmentarzy komywohln oraz
przygotowywanie decyzji o ich zamkgiu.
12)W zakresie energii elektrycznej:
a) nadzoér nad funkcjonowaniendwietlenia ulicznego,
b) przyjmowanie zgtoszeawarii od soltysow i przekazywanie Pogotowiu
Energetycznemu,
c) rozliczanie i zwrot kosztow za zytg energ¢ oswietlenia ulicznego,
d) rozliczanie energii w obiektach gminnych,
e) wystawianie faktur za zyta energ¢ elektryczn.

2. Prowadzenie spraw z zakresu Ochrongrodowiska:

1) wydawanie decyzji na dziatalow zakresie wywozu nieczysia ptynnych,

2) kontrola i nadzér nad wprowadzaniem zanieczyszcpéeczystéci statych
i ptynnych dosrodowiska,

3) naliczanie optfat za emisgdymow oraz pytéw dérodowiska,

4) ustanawianie ogranicdeco do czasu pracy wdzen technicznych oraz
srodkéw transportu stwarzgjych ucizliwos¢ w zakresie hatasu i wibracji
tacznie z unieruchomieniem,

5) dbanie o utrzymanie czysto i porzadku na terenie Gminy,

6) sprawy orzekania w niektérych sprawach prawa wodnegakresie ochrony
srodowiska,

7) ustanawianie terendw parku, oilenia granic oraz sposobu wykorzystywania
i ochrony,

8) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw zmanych z dotagj na budow
przydomowych oczyszczalni, rozlicznie przyznanyokadji,

9) nadzorowanie akcji SpatanieSwiata,
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10)prowadzenie procedur administracyjnych g@inych z wydawaniem decyzji
o srodowiskowych uwarunkowaniach.

11)wspétpraca z Referatem Budownictwa i Zagospodar@avdrzestrzennego
w zakresie spomdizania miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego w zakresie wymagehronysrodowiska.

12)udostpnianie na potrzeby spotedmtwa posiadanych opracomyanformacji
i decyzji dotycacychsrodowiska.

13)przyjmowanie i zatatwianie interwencji oraz przepeaizanie kontroli
w zakresie niewkxiwego prowadzenia gospodarki wodno seiekowej,
zanieczyszczenia powietrza, gospodarowania odpadéaasu, ochrony
przyrody, geologii oraz podejmowania stosownych axabzaa do
przestrzegania zasad ochramgdowiska.

14)prowadzenie spraw zwaanych z wydawaniem koncesji na poszukiwanie,
rozpoznawanie i wydobywanie kopalin pospolitych zospraw zwizanych
z brakiem koncesji na wydobywanie takich kopalin,

15)prowadzenie spraw zwdanych z planami i programami w ochronie
srodowiska.

16)prowadzenie spraw zgdanych z wydawaniem decyzji:

a) nakazujcych usungcie odpaddédw z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania,
b) zatwierdzajcych instrukag eksploatacji sktadowiska odpadow.

§ 33

Do zadaa Stanowiska ds. Gospodarki OdpadamjSGO] nalezy:

. Prowadzenie Rejestru Dziatakud Regulowane;j.

. Zorganizowanie odbierania odpadéw komunalnych oakamdieli nieruchoméci, na
ktorych  zamieszkygj mieszkacy, w szczegoélnai prowadzenie dziata
informacyjnych i edukacyjnych, przygotowanie progegrzetargowych na odbior
odpaddw, przyjmowanie deklaracji o wyseékb optaty oraz kontrola zimnych
deklaracji pod wzgidem merytorycznym i formalnym.

. Nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymitym realizacji zada
powierzonych podmiotom odbiesaym odpady od wkicieli nieruchoméci.

. Przygotowywanie decyzji w przypadku niezémia deklaracji lub uzasadnionych
watpliwosci co do danych zawartych w deklaraciji,

. Opracowywanie projektow uchwat rady w sprawie 6ékmeia wysokeéci stawek
optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

. Przygotowywanie materiatow i opinii do pedja decyzji na wniesione podania,
odwotania, skargi i zalenia w zwizku z poborem optaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

. Weryfikowanie oraz rozliczanie faktur z tytutu opptaza gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

. Miesigczne uzgadnianie sald.
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Prowadzenie pogbowar w sprawie 0 odroczeniu, rozeniu na raty oraz
kontrolowanie ich sptaty.

10.Sporadzanie okresowych sprawozda
11.Prowadzenie rejestréw i ewidencji niedinych w pracach stanowiska pracy.

nalezy:
1.
2.

w

©No O

9.

§34

Do zadan Stanowiska ds. Windykacji za Gospodarowanie Odpadam[SGW]

Kontrola terminowéci wptat nalenosci przez witacicieli nieruchomeci.

Biezagca weryfikacja zalegkwi z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi i1 prowadzenie czynsw windykacyjnych (wystawianie upomie

i tytutdw wykonawczych) wobec zalegaggo.

Prowadzenie ewidencji upomunietytutbw wykonawczych.

Udzielanie informacji niezminych do prowadzenia egzekucji oraz podejmowanie
czynndgci  zwigzanych z  zawieszeniem lub zakaeniem pospowania
egzekucyjnego.

Sporzdzanie sprawozaa

Prowadzenie rejestréw i ewidencji niedinych w pracach stanowiska pracy.
Prowadzenie ewidencji kgjowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalpymi
Prowadzenie kggowasci syntetycznej wptywow z tytutu optaty za gospam@anie
odpadami komunalnymi.

Prowadzenie bigcej kontroli kont.

10.Biezace ksegowanie wptat.
11.Ksiegowanie i egzekwowanie nateosci optaty za odbior odpadow komunalnych.
12.Wydawanie zswiadczéw o stanie zalegkmi w optacie za odbiér odpadow

komunalnych.

13.Prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutdbw wykevezych.

14.0bliczanie nalenosci inkasentom z tytutu wynagrodzenia za inkaso.
15.Dokonywanie rozlicze i kontroli rachunkowej zainkasowanych wptat.
16.Podejmowanie czyndoi w sprawie o zarachowaniu wptat oraz zwrotu natpt
17.Systematyczne wystawianie upomnie

18.Kwartalne sporgdzanie sprawozaao zalegtdciach.

19.Miesigczne uzgadnianie sald.

1.

§35

Do zadai stanowiska ds. Promocji, Kultury i Sportu [ZPR] nalezy:
Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy:
1) organizacja, prowadzenie i koordynacja dzia®aigzanych z promogjmiasta
i gminy we wspotdziataniu z referatami gdu oraz innymi jednostkami
Zzajmupgcymi Sk promocg,
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2) opracowywanie materiatbw promocyjnych (foldery, \ayahictwa, oferty,
wizytowki gminy, mapy itp.),

3) wspotpraca z zagraric

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

5) prowadzenie dziata dotyczcych wudzialu gminy w rinego rodzaju
prezentacjach, wystawach, targach organizowanychierenie gminy oraz
poza ni,

6) stata aktualizacja i rozwijanie zawa¥td merytorycznej strony internetowe;j
gminy.

. Prowadzenie spraw z zakresu kultury:

1) nadzor nad dziatalsoig instytucji kultury,

2) prowadzenie spraw zedanych z realizagjzada z zakresu ochrony dobr
kultury,

3) prowadzenie opieki nad miejscami paoilinarodowej — grobownictwo,

4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw, aczegoInéci:

a) prowadzenie spraw zgzanych z ochranzabytkow na terenie gminy
b) wspoétpraca w tym zakresie z konserwatorem zabytkow.
. Prowadzenie spraw =z zakresu Kkultury fizycznej, wm tysportu, rekreacji
I wypoczynku:
1) ewidencjonowanie klubow i stowarzys$zeportowych,
2) udzielanie i rozliczanie dotacji dla klubéw sporimh dziatajcych na terenie
gminy.

. Prowadzenie spraw z zakresu bezpiéstga imprez masowych:

1) prowadzenie pogpowar administracyjnych zwjzanych z realizagj ustawy
0 bezpieczéstwie imprez masowych,

2) przyjmowanie zawiadomfe 0 organizowaniu zgromadzepublicznych oraz
prowadzenie posgpowania i przygotowanie decyzji o zakresie ich
organizowania,

. Prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy gminy zmizgejami pozargdowymi.

8 36
Do zada stanowiska ds. Kontroli Wewretrznej [SAK] nalezy w szczegolnéci:

. Ewidencjonowanie wnioskéw skierowanych do Burmistrz posiedae Komisiji,
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 wnioskowtasganych przez Rady i Komisje
Rady.

. Ewidencjonowanie uchwat pagych przez RagiMiejska GminySlesin.
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Obstuga poczty elektronicznej Wdu.

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

Koordynacja dzial&aw zakresie kontroli zagzlcze,.

§ 37

Do zadar stanowiska ds. BHP [BHP] naley petnienie funkcji doradczych

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

10. Okresowa analiza stanu BHP.

11. Stwierdzenie zagt@n zawodowych.

12.Przeprowadzanie kontroli warunkow pracy.

13. Zgtaszanie wnioskéw dotygeych poprawy stanu BHP.

14. Przygotowywanie projektow wewtrznych zarzdzeh instrukcji dotyczacych BHP.

15. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokudwerdotyczcych wypadkow

przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw hagt@dowiska pracy.

16. Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

17.Wspotdziatanie ze spoteczinspekcy pracy.

18. Udziat w pracach zaktadowej komisji BHP.

§ 38

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

naleza w szczegolnéci:

1.
2.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tyrh imchrony fizyczne,.
Opracowanie [ prowadzenie dokumentacji bezpigstrea systemu
teleinformatycznego.

Zarzadzenie bezpiecastwem systemu teleinformatycznego.

Zarzadzanie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegéhco
szacowanie ryzyka.

Kontrole ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegapieepisow o ochronie
tych informacji, okresowa kontrola ewidencji, mé&&w i obiegu dokumentdow.
Opracowywanie dokumentéw wynilkglych z ustawy oraz innych obaaujacych
aktéw normatywnych z zakresu ochrony informacjijauenych i nadzorowanie ich
realizaciji.

Prowadzenie szkabepracownikow w zakresie ochrony informaciji niejawhy

W skifad ,Pionu Ochrony Informacji Niejawnych” wchodza:

1) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
2) Inspektor Bezpieczstwa Teleinformatycznego.
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3) Administrator Systemu Teleinformatycznego.
4) Pracownik ds. ewidencjonowania i przetwarzanigenmagow niejawnych.

1. Do zakresu zad& Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych naézy:

1) kierowanie wyodgbniory komorky zwarg ,Pionem Ochrony Informacji
Niejawnych”,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tynossiwanie srodkow
bezpieczastwa fizycznego,

3) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, ktorych g
przetwarzane informacje niejawne,

4) zarzdzenie ryzykiem bezpiecastwa informacji niejawnych, w szczegéheo
szacowanie ryzyka,

5) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przesgiania przepiséw
o ochronie tych informacji w szczegokod okresowa ( co najmniej raz na trzy
lata) kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokemtow,

6) opracowanie i aktualizowanie, wymagzg akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnychv jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanudzma/czajnego
I nadzorowania jego realizacji,

7) prowadzenie szkofew zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyklych pogtowar sprawdzajcych oraz kontrolnych
postpowar sprawdzajcych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionydh datngcych shibe
w jednostce organizacyjnej albo wykoqpeych czynnéci zlecone, ktore
posiadag uprawnienia do dogbu do informacji niejawnych, oraz o0séb,
ktérym odmowiono wydanie gwiadczenia bezpiecastwa lub je cofnito,
obejmupcego whcznie (ime i nazwisko, numer PESEL, imiojca, dag
I miejsce urodzenia, adres miejsca zamieszkania dabytu, okrélenie
dokumentu kaczacego procedyt dat jego wydania oraz numer),

10)Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidengjiktérych mowa
w art. 73 ust.1, danych o ktérych mowa w art.732,sis6b uprawnionych do
dostpu do informacji niejawnych, a tai& oséb, ktorym odmowiono wydania
poswiadczenia bezpiecastwa lub wobec ktérych paglp decyzje o cofriciu
poswiadczenia bezpiecastwa na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt.8.

2. Do zakresu zad& Inspektora Bezpieczéstwa Teleinformatycznego nalgy:

1) weryfikacja 1 bieggca kontrola zgodrimi funkcjonowania systemu
teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiamipleezdéstwa oraz
przestrzegania procedur bezpiecznej eksploataciji,

2) przestrzeganie zasad ochrony przetwarzanych wrsissteleinformatycznym
informacji niejawnych,

3) ocena poprawrgi realizacji zada wykonywanych przez administratora,

4) nadzorowanie zgoddoi  konfiguracji systemu teleinformatycznego
z dokumentagj bezpieczéstwa systemu teleinformatycznego,
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5) aktualizacja wykazéw oséb majch dostp do systemu teleinformatycznego,
w tym dbatd¢ o prawidtowe przydzielanie kontytkownikom,

6) znajom@¢ i nadzorowanie przestrzegania przezytkownikéw procedur
bezpiecznej eksploatacji systemu teleinformatycaneg

3. Do zakresu zada Administratora Systemu Teleinformacyjnego naley:

1) realizacja zadaw zakresie odpowiedzialdéo za wi&ciwe funkcjonowanie
systemu teleinformatycznego oraz za przestrzegamsisad i wymaga
bezpieczastwa przewidzianych dla tego systemu,

2) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji bezpéstva systemu
teleinformatycznego,

3) wdrazanie, szkolenie aytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu
procedur bezpiecznej eksploataciji,

4) systematyczne kontrolowanie funkcjonowania medradw zabezpiecze
i poprawnd¢ dziatania systemu teleinformatycznego,

5) zakladanie kont w oprogramowaniu systemu operagginkomputera
i przydzielenie im pierwszych haset dgst,

6) zapewnienie obstugi technicznej systemu i sprawiézgoprawneci jego
dziatania,

7) prowadzenie rejestru oséb m@jch dosgp do sytemu teleinformatycznego,

8) informowanie inspektora bezpiedstwa teleinformatycznego o zagemiach
I stwierdzonych naruszeniach bezpietste/a teleinformatycznego.

4. Do zakresu zada Pracownika ds. ewidencjonowania i przetwarzania migriatow
niejawnych nalezy:
1) rejestracja i ewidencja dokumentow niejawnych,
2) przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesyteyawnych.
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Rozdziat VIII
POSTANOWIENIA KO NCOWE

§ 39

Zalacznik nr 1 do Regulaminu stanowi jego integgadacsc.

§ 40

Regulamin wchodzi wycie z dniem podpisania.

§41

Z dniem wejcia w zycie Regulaminu traci moc oboziujacg dotychczasowy
Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy wSlesinie stanowicy zahcznik do Zaradzenia
Burmistrza Miasta i Gminlesin nr 30/2013 z dnia 30 grudnia 2013 r. w speamadania
Regulaminu Organizacyjnego Wdu Miasta i Gminy wSlesinie.
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