


§ 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedziba Urzgdu miesci si¢ w Borku Wlkp. przy ul. Rynek 1.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach pracy okre§lonych w regulaminie
pracy.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, $wigta i dni powszednie

wolne od pracy.

Rozdzial 2.
MISJA I CELE DZIALANIA URZEDU

§ 5. Urzad jest gminng jednostka organizacyjna, nieposiadajacq osobowosci prawnej

i stanowi aparat pomocniczy Burmistrza w realizacji zadan publicznych.

§ 6. Misja Urzedu jest zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych
na Gminie zadan wtasnych, zleconych i powierzonych Gminie oraz tworzenie warunkow dla

rozwoju spoleczno-gospodarczego Gminy.

§ 7. 1. Celem dziatania Urzgedu jest zapewnienie pomocy organom Gminy,

w wykonywaniu ich zadan i kompetencji poprzez:

1) realizacjg zadan w sposéb zgodny z prawem, kompetentny, sprawny, w trybie i terminach
okres$lonych przepisami prawa i aktéw wewnetrznych;

2) zapewnienie obstugi administracyjnej;

3) zapewnienie kompleksowej obstugi organéw Gminy;

4) racjonalne gospodarowanie mieniem gminnym,

5) zapewnienie kompleksowej informacji.

2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
zarzadzen, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy Gminy;

2) sprawowanie kontroli zarzadczej;

3) wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci faktycznych

wchodzacych w zakres Gminy;






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

16) Stanowisko ds

ewidencji dziatalnosci gospodarczej i promocji Gminy
organizacyjnych i obstugi sekretariatu

obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr
informatyki

ochrony §rodowiska i gospodarki wodno-sciekowej
gospodarki odpadami komunalnymi i rolnictwa
analizy gospodarki odpadami komunalnymi

. ksiggowosci 1 windykacji oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi

17) Stanowisko ds.
18) Stanowisko ds.
19) Stanowisko ds.
20) Stanowisko ds.
21) Stanowisko ds.
22) Stanowisko ds.
23) Stanowisko ds.

24) Radca Prawny

gospodarki nieruchomos$ciami
architektury i urbanistyki

inwestycji

drog i zamdwien publicznych
pozyskiwania funduszy zewnetrznych
ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych

wojskowych, ppoz. i zarzadzania kryzysowego

DPG
oS

RB
INF
OSGW
GOR
AGO

FKW
GN
AU
INW
DZP
PFZ
SO
WPZK
RP.

§ 10. 1. Burmistrz, na podstawie odrebnych zarzadzen, powotatl osoby, ktore petnia

w Urzedzie funkcje:

1) Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych RPA

2) Koordynatora

czynnosci kancelaryjnych.

2. Funkcje okreslone w ust. 1 nie stanowig w Urzedzie odrgbnych etatow, lecz przypisane

sq okreslonym pracownikom, jako zadania dodatkowe na zajmowanych przez nich

stanowiskach pracy.

§ 11. 1. Burmistrz moze tworzy¢, w drodze zarzadzenia, zespoty ustalajac m.in. ich sktad

osobowy, funkcje czlonkow, odpowiedzialno$¢ oraz uprawnienia do wykonywania zadan.

2. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okre$la zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§ 12. Tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze w Urzedzie:

1) Burmistrz;

2) Zastgpca Burmistrza;

3) Sekretarz Gmi

ny;

4) Skarbnik Gminy;






2. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i1 Skarbnik ponosza odpowiedzialno§¢ przed
Burmistrzem za wykonanie powierzonych zadan.

3. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$é za prawidlowsq i rzetelna realizacjg
swoich zadan odpowiednio przed Burmistrzem, Zastgpca Burmistrza, Sekretarzem
i Skarbnikiem.

4. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan i obowiazkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu. Szczegdlowe

zasady organizacji kontroli zarzadczej okresla Burmistrz odrgbnym zarzadzeniem.

§ 19. 1. Samodzielne stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepiséw prawa
i Regulaminu w zakresie ich wiasciwo$ci rzeczowe;.
2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do wspotdziatania migdzy soba w szczego6lnosci

w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial 5.
ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA,
SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 20. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;

3) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b
do podejmowania tych czynnosci;

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu;

5) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu;

6) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;

7) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow;

8) przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy;

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

10) upowaznienie Zastgpey lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach 2z zakresu administracji

publicznej;






5)

6)
7)

reprezentowanie Gminy w czasie uroczysto$ci i1 spotkan oficjalnych w zakresie

uzgodnionym z Burmistrzem,;

wspotdziatanie z Rada oraz komisjami Rady w zakresie swojego dzialania;

wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 22. Do zadan Sekretarza (SG) nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzgdu,

w szczegolnosci:

D

2)

3)
4)

3)
6)
7)

8)

9)

organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne

stanowiska pracy, nadzor nad wlasciwym przeplywem informacji, analiza warunkéw

pracy w Urzedzie;

realizowanie zadan z zakresu zarzgdzania zasobami ludzkimi m.in.:

a) organizowanie i nadzorowanie, w porozumieniu z Burmistrzem, naboru na wolne
urzednicze stanowiska pracy,

b) ustalanie zasad dotyczacych organizacji przebiegu shuzby przygotowawczej oraz
organizowanie 1 nadzorowanie jej przebiegu,

c) ustalanie zasad i1 sposobu dokonywania ocen okresowych pracownikéw oraz
sporzadzanie arkuszy okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

d) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow,

e) koordynacja oraz nadzor nad odbywaniem praktyk i stazy zawodowych,

nadzdr nad przestrzeganiem przez pracownikow porzadku i dyscypliny pracy;

opracowywanie projektow i zmian do regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy oraz

innych majacych wplyw na organizacje pracy;

koordynacja przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskdw oraz nadzér

nad sposobem i terminowoscia ich zatatwiania;

opracowywanie okresowych analiz zalatwiania skarg i wnioskow;

prowadzenie rejestru petycji;

koordynacja rozpatrywania i zatatwiania petycji oraz opracowywanie zbiorczej informacji

o petycjach rozpatrzonych przez Burmistrza;

nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu

akt, sprawnego obiegu dokumentdw;

10) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw

oraz prawidlowej obstugi interesantow;

1) nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady oraz ich realizacja;






¢) Stanowiskiem ds. ksiggowosci budzetowej i VAT,

d) Stanowiskiem ds. wymiaru podatkow i optat lokalnych,

e) Stanowiskiem ds. ksieggowosci podatkowej, windykacji podatkéw i optat,
i pelnienie funkcji bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikdéw na ww.
stanowiskach,

9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznien Burmistrza.

Rozdzial 6.
ZAKRESY ZADAN STANOWISK PRACY

§ 24. Do wspdlnych zadan samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowanie
materialéw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organdéw Gminy,
w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie materialdéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych

z przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

2) przygotowywanie projektéw aktow prawnych Burmistrza oraz projektéw uchwat i innych
materialéw wnoszonych pod obrady Rady i jej organdw;
3) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy

w wykonywaniu ich zadan,

4) wspoltdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy, Wieloletniej Prognozy Finansowej i sprawozdan

z wykonania budzetu;

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

6) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdw o statystyce publicznej;

7) rzetelne i terminowe wykonywanie zadan;

8) przestrzeganie ochrony danych osobowych oraz informacji niejawnych;

9) przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw i kontroli odzwierciedlajacych wszelkie
operacje gospodarcze;

10) przestrzeganie regulaminu pracy,

11)wydawanie za$wiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na podstawie
dokumentéw znajdujacych sig na stanowisku pracy;

12) prowadzenie spraw, zwiazanych z udzielaniem pomocy publicznej ze $rodkéw

publicznych oraz opracowywanie sprawozdan jednostkowych z tego zakresu;
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10) uniewaznienie, sprostowanie, uzupelnienie oraz odtwarzanie tresci aktéw stanu
cywilnego;

11) rejestracja urodzen, matzenstw, zgondéw, ktore nastapily poza granicami i nie zostaly tam
zarejestrowane, transkrypcja aktu stanu cywilnego, odtwarzanie treSci zagranicznych
dokumentow stanu cywilnego;

12) przyjmowanie o$wiadczen zmieniajacych stan cywilny lub wplywajacych na tre$¢ aktu
stanu cywilnego;

13) rejestracja oswiadczen koniecznych do uznania ojcostwa w rejestrze uznan;

14) rejestracja orzeczen sadowych i decyzji administracyjnych innych organow;

15) wydawanie decyzji dotyczacych odmowy dokonywania czynno$ci z zakresu rejestracji
stanu cywilnego;

16) usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL lub powiadamianie
o niezgodnos$ci organu wlasciwego do ich usunigcia;

17) rejestracja w rejestrze PESEL danych osob, dla ktérych sporzadzono akty stanu
cywilnego lub w ktérych aktach dokonano zmian i przypiskow;

18) wspolpraca z ambasadami i konsulatami w zakresie stanu cywilnego osob oraz
wykonywanie uméw migdzynarodowych;

19) organizowanie i udziat w uroczystosciach zwigzanych z nadaniem Medali Za Dtugoletnie
Pozycie Malzenskie oraz Jubileuszem 100 —lecia urodzin;

20) prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Wydawanie decyzji dotyczacych zmiany imienia i nazwiska.

§ 26. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci budzetowej nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie obstugi ksiggowej Urzedu z zakresu wydatkow i kosztow;

2) prowadzenie ewidencji analityczne)j i syntetycznej dla Urzedu;

3) dokonywanie wyceny aktywdw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

4) rozliczanie inwentaryzacji;

5) sprawdzanie dokumentéw pod wzglgdem formalnym i rachunkowym oraz dokonywanie
dekretacji dokumentéw ksiegowych;

6) sporzadzanie przelewow;

7) uruchamianie Srodkow finansowych dla poszczeg6lnych dysponentéw budzetu;

8) sprawdzanie zgodnoSci z wuchwata budZetowa planéw finansowych jednostek

organizacyjnych Gminy;
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4)

5)
6)
7)

prowadzenie postgpowan w zakresie ulg inwestycyjnych, zwolnien i ulg z tytutu zakupu
gruntow rolnych;

przeprowadzanie kontroli podatkowych;

wydawanie zaswiadczen podatkowych;

sporzadzanie sprawozdan o pomocy de minimis oraz pomocy publiczne;j.

§ 30. Do zadan stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej, windykacji podatkow 1 optat

nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

prowadzenie rachunkowosci podatkowej;

ewidencja ksiegowa naleznych i pobranych podatkéw, kontrola terminowej realizacji
zobowiazan, likwidacja nadptat;

podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej zobowigzan
podatkowych oraz postgpowania zabezpieczajacego;

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych;

5) prowadzenie rejestru spraw zwigzanych z umorzeniem, odroczeniem lub roztozeniem na

raty nalezno$ci podatkowych;

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych;

7) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych;

8)

D

2)

3)

4)
3)

6)

sporzadzanie sprawozdan o pomocy de minimis oraz pomocy publiczne;j.

§ 31. Do zadan stanowiska ds. o§wiaty nalezy w szczegolnoSci:

przygotowywanie i prowadzenie procedur zwigzanych z zaktadaniem, przeksztatcaniem
1 likwidowaniem placéwek oswiatowych;

przygotowywanie i prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaltowaniem sieci placowek
o$wiatowych i 1 granic ich obwodow;

przygotowywanie do zatwierdzania przez Burmistrza arkuszy organizacyjnych szkot
1 przedszkoli,

prowadzenie spraw z zakresu doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;
wspoipraca z dyrektorami przedszkoli i szkot w zakresie realizacji rzadowych programéw
oswiatowych oraz rozliczanie przyznanych dotacji;

pomoc w przygotowywaniu projektow i programow stuzacych lokalnej oS$wiacie,
pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych na poprawe bazy dydaktycznej

1 wzbogacenie oferty edukacyjnej;
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem dotacji na zatrudnienie animatora sportu
oraz rozliczanie pozyskanych srodkow;

5) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

6) biezgca wspdipraca z instytucja kultury w zakresie organizowania uroczystosci, imprez,
koncertow, pokazoéw 1 wystaw;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wietlicami, obiektami sportowymi;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem i rozliczaniem dotacji na zabytki;

9) przygotowywanie projektu Magazynu Samorzadowego;

10) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z dziatalnoscia organizacji pozarzadowych,

11) realizacja programu profilaktyki raka szyjki macicy;

12) prowadzenie catoksztaltu spraw w zakresie zgromadzen publicznych i imprez masowych;

13) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia;

14) prowadzenie spraw ewidencyjnych z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej;

15) przygotowywanie projektow zezwolen na wykonywanie regularnych specjalnych
przewozow os6b w krajowym transporcie drogowym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z promocjg przedsigbiorczosci, programami pomocy dla
przedsigbiorcow;

17) wspotdzialanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami, do ktorych Gmina przynalezy

i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

§ 33. Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu nalezy

w szczegblnoscei:

1) obstuga organizacyjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarza Gminy;

2) podejmowanie czynnosci organizacyjnych i wspoipraca w zakresie przeprowadzania
uroczystosci gminnych;

3) organizowanie wspolpracy i kontaktow zagranicznych Gminy;

4) rejestracja korespondencji przychodzacej i wychodzace;j;

5) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe, kancelaryjne oraz druki;

6) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw Burmistrza;

7) prowadzenie ewidencji pieczeci urzedowych, nadzér nad ich przechowywaniem oraz
likwidacja pieczgci;

8) prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych;

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;
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1)
2)

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

9)

b) prowadzenie i przechowywanie akt osobowych pracownikéw Urzgdu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz dokumentacji pracownikéw Urzgdu
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy — zgodnie z rozporzadzeniem Ministra
Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej,

¢) przygotowywanie wnioskow emerytalno-rentowych,

d) wydawanie zaswiadczen Rp-7 oraz $wiadectw pracy,

e) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

f) przygotowywanie i rejestracja uméw zlecenia oraz uméw o dzieto,

g) sporzadzanie dokumentoéw dotyczacych wypadkoéw przy pracy,

h) sporzadzanie 1 przechowywanie  dokumentow dotyczacych naboru na wolﬁe
stanowiska urzednicze,

i) sporzadzanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych stuzby przygotowawczej,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami oraz stazami zawodowymi.

§ 35. Do zadan stanowiska ds. informatyki nalezy w szczegolnosci:

nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego;

reagowanie w przypadku naruszenia badZz powstania zagrozenia bezpieczenstwa
informacji przetwarzanych w systemie;

tworzenie, rejestrowanie, przechowywanie i archiwizowanie kopii zapasowych;

nadzdr nad eksploatacja komputeréow, drukarek, skanerow, serwera;

biezaca konserwacja sprzgtu komputerowego;

instalowanie oraz prowadzenie ewidencji oprogramowania komputerowego;,
inwentaryzacja sprzgtu komputerowego i oprogramowania zainstalowanego w Urzqdzie;-
prowadzenie i umieszczanie informacji na stronie internetowej, w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz ich biezaca aktualizacja;

nadzor nad prawidtowym dzialaniem Systemu Rejestrow Panstwowych w Urzedzie;

10)realizacja zadan wynikajacych z ustawy o informatyzacji dzialalnosci podmiotow

realizujacych zadania publiczne;

11) nadzorowanie systemu monitorowania miasta.

§ 36. Do zadan stanowiska ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodno-$ciekowe;j

nalezy:

D)

przygotowywanie planéw i programoéw z zakresu ochrony $rodowiska;
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10) aktualizacja optat z tytutu uzytkowania wieczystego;

11) wnoszenie nieruchomosci w formie aportu do spotek;

12) podejmowanie czynnos$ci o wpis w ksiggach wieczystych, wnioskowanie i wspdldziatanie
w postepowaniu sagdowym w sprawach dotyczacych wilasno$ci lub innych praw
rzeczowych na nieruchomosci;

13) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z majatkiem spoétek z udziatem Gminy;

14) prowadzenie rejestru mienia komunalnego;

15) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

16) przygotowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy;

17) gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem mieszkaniowym oraz uzytkowym;

18) ustalanie zasad najmu lokali oraz wysokosci optat za najem lokali mieszkalnych
i uzytkowych, zawieranie umow na ich wynajem;

19) nadzér nad targowiskiem.

§ 41. Do zadan stanowiska ds. architektury i urbanistyki nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materialdw do  projektu studium uwarunkowan i kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego Gminy;

2) przygotowywanie materiatow do sporzadzania projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami oraz wyloZeniami do
publicznego wgladu projektéw studium i miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) przygotowywanie 1  obsluga  administracyjno-techniczna ~ Gminnej  Komisji
Urbanistyczno-Architektonicznej;

5) przygotowywanie oraz wydawanie wypisOw i wyryséw z obowiazujacych miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego;

6) prowadzenie spraw zwiazanych 2z przygotowaniem decyzji administracyjnych
dotyczacych ustalenia warunkéw zabudowy oraz lokalizacji inwestycji celu publicznego;

7) wydawanie zaSwiadczen i opinii zwigzanych z planowaniem oraz zagospodarowaniem
przestrzennym oraz innych za$wiadczen potwierdzajacych fakty lub stan prawny na
podstawie dokumentéw znajdujacych sig¢ na stanowisku pracy;

8) prowadzenie rejestru wypisow aktow notarialnych;
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§ 43. Do zadan stanowiska ds. drég i zaméwien publicznych nalezy:

1) prognozowanie, planowanie i przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbgdnej do
prowadzenia inwestycji drogowych w gminie zgodnie z WPF;

2) nadzor nad drogowymi inwestycjami gminnymi;

3) przygotowywanie propozycji przebiegu dréog w gminie, prowadzenie rejestru drog
gminnych;

4) zarzadzanie drogami gminnymi w zakresie wiasciwego utrzymania stanu technicznego
oraz oznakowania zwigzanego z bezpieczenstwem ruchu drogowego;

5) opiniowanie projektow tymczasowej zmiany organizacji ruchu drogowego;

6) zarzadzanie drogami w zakresie zimowego utrzymania drog;

7) nadzoér nad konserwacja o$wietlenia ulicznego oraz rozliczanie kosztéw utrzymania
o$wietlenia ulicznego i konserwacji urzadzen,

8) przygotowanie planu postgpowan o udzielenie zamowien oraz zamieszczanie na stronie
internetowe;j;

9) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa i regulaminem udzielania zaméwien publicznych;

10) wspdipraca z poszczegdlnymi pracownikami oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie przygotowania dokumentacji zwigzanej z uruchomieniem i przeprowadzeniem
procesu zaméwien publicznych;

11) prowadzenie rejestru postgpowarn;

12) sporzadzanie sprawozdan z zamdwien publicznych i ogloszen do Biuletynu Zaméwien
Publicznych;

13) prowadzenie rejestru umow zawartych w wyniku przeprowadzonych postepowan,

14) udziat w pracach komisji przetargowej;

15) wspéldziatanie z Urzedem Zamowien Publicznych w ramach obowiazkéw wynikajacych
z ustawy - Prawo o zamdwieniach publicznych, a w szczegdlnosci w zakresie wnioskow
i zapytan sktadanych do organéw UZP;

16) kontrolowanie poprawnosci wszystkich dokumentéw wymaganych prawem zaméwien
publicznych;

17) informowanie pracownikéw Urzedu oraz jednostek organizacyjnych o obowiazujacych
przepisach i zmianach w zakresie ustawy — Prawo zaméwien publicznych;

18) koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwiazanych z zawarciem umowy z wybranym
oferentem, uzgadnianie projektu umowy z Radcg Prawnym, sprawdzanie prawidlowosci

jej wykonania;
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10) rejestracja danych w rejestrze PESEL w zakresie prowadzonych zadan;

11) usuwanie niezgodno$ci danych zawartych w rejestrze PESEL w zakresie prowadzonych

spraw lub powiadamianie o niezgodnosci organu wlasciwego do ich usunigcia;

12) prowadzenie archiwum zakladowego;

13) prowadzenie catoksztattu spraw zwiazanych z pelnieniem funkcji koordynatora

czynnoéci kancelaryjnych, w szczegdéinoSci w zakresie: doboru klas z wykazu akt do
zatatwianych spraw, wiasciwego zakladania spraw 1 prowadzenia akt spraw,
kontrolowanie prawidlowosci stosowania przepisow instrukcji kancelaryjnej i innych

przepiséw wykonawczych.

§ 46 Do zadan stanowiska ds. wojskowych, ppoz. i zarzadzania kryzysowego nalezy

w szczegolnosci:

)

2)

3)

4

prowadzenie spraw wojskowych w tym:

a) wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem kwalifikacji
wojskowej,

b) organizacja akcji kurierskie;j,

¢) wspoétdziatanie z organami wojskowymi,

prowadzenie caloksztaltu spraw zwiazanych z funkcjonowaniem ochotniczych strazy

pozarnych;

realizacja zadan zwiazanych z obrong cywilng miedzy innymi:

a) opracowanie, aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej Gminy,

b) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsiewzie¢ obrony
cywilnej Gminy,

c) organizacja systemu wykrywania i alarmowania oraz ostrzegania Gminy,

d) opracowywanie oraz aktualizacja planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego 1 sytuacji kryzysowe;,

prowadzenie spraw obronnych, w szczegblnosci:

a) przygotowywanie ludnoéci i1 mienia komunalnego do dzialan na skutek
podwyzszonego stopnia zagrozenia,

b) naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych,

¢) opracowywanie i uaktualnianie programéw oraz planéw szkolen zwiazanych
z obronnoscia,

d) planowanie i prowadzenie kontroli w jednostkach organizacyjnych Gminy oraz na

stanowiskach pracy Urzedu z zakresu realizacji zadaf obronnych,
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zwiekszajace $wiadomo$é, szkolenia personelu uczestniczacego w  operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audyty;

3) ocena skutkéw operacji przetwarzania dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspolpraca z organem nadzorczym;

5) pehienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

§ 50. Do zadan Pelnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw

Alkoholowych nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwal oraz gminnych programéw dotyczacych
rozwiazywania probleméw alkoholowych i narkomanii;

2) koordynowanie dziatan zawartych w ww. programach;

3) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z GKRPA,

4) wspoélpraca z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych;

5) koordynowanie dzialan dotyczacych wypoczynku letniego oraz zimowego,
dofinansowanego ze S$rodkdw na przeciwdzialanie alkoholizmowi i zwalczanie
narkomanii;

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

§ 51. Stuzba BHP i Ppoz. — realizacja zadan zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow

w sprawie sluzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

Rozdzial 7.
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 52. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, w szczego6lnosci:
a) kierowane do naczelnych organdéw wladzy panstwowej oraz naczelnych i centralnych

organow administracji panstwowej,
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Rozdzial 8.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW PRAWA

§ 56. Normatywnymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy Gminy sg:

1) uchwaly rady — zawierajace przepisy powszechnie obowigzujace na terenie Gminy oraz
przepisy porzadkowe;

2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wlasnych kompetencji;

3) zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Burmistrza;

4) zarzadzenia Burmistrza.

§ 57. 1. Projekty aktow prawnych musza by¢ zgodne z wymogami zasad techniki
prawodawczej.

2. Projekty aktéw prawnych przygotowujg pracownicy Urzedu na podstawie polecenia
Burmistrza bgdz z wtasnej inicjatywy w przypadku, gdy wynika to z przepiséw lub potrzeby
uregulowania sprawy lub spraw przez nich prowadzonych.

3. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dziatania kilku
stanowisk pracy Burmistrz lub Sekretarz wyznacza stanowisko wiodace w sprawie, ktore
nadzoruje prace nad projektem.

4. Projekt aktu prawnego przygotowywany jest w terminie ustalonym z kierownictwem
Urzedu.

5. Burmistrz lub Sekretarz moze powota¢ zespdt do opracowania aktu prawnego.

6. Radca Prawny uczestniczy w opracowywaniu aktu prawnego i opiniuje na oryginale
projektu jego zgodno$¢ z obowiazujacymi przepisami prawa.

7. Osoba opracowujaca projekt aktu umieszcza pod jego tekstem klauzule — ,,opracowat:
imie i nazwisko”.

8. Projekty uchwat pod obrady Rady kieruje Burmistrz.

9. Centralny rejestr aktéw prawnych organéw Gminy prowadzi pracownik na stanowisku
ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr.

10. Pracownicy obowigzani sg prowadzi¢ rejestry aktow prawnych z zakresu swego

dziatania oraz nadzorowa¢ ich dostosowanie do obowigzujacych przepisow.
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