Zalgeznik nr 1

do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 4/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Skoki

z dnia 28 kwietnia 2023r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIASTA I GMINY SKOKI

Rozdzial 1

Postanowienia ogéolne

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Skokach, zwany dalej ,,Regulaminem”
okresla:
1. Zakres dziatania i zadania Urzedu;
2. Organizacje Urzedu;
3. Zasady funkcjonowania Urzedu;
4. Podziat zadan pomigdzy feferatami i samodzielnymi stanowiskami pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ — Miasto i Gmine Skoki;

Radzic - nalezy przez to rozumied Radt; Miej skq Gmmy Skoki;

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé |
odpowiednio Burmistrza Miasta 1 Gminy Skoki, Zastgpce Burmistrza Miasta 1 Gminy
Skoki, Sekretarza Gminy Skoki, Skarbnika Gminy Skoki;

Utrzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Skoki;

Komérce organizacyjnej — naleZy przez to rozumieé referaty i samodzielne stanowiska
pracy;

Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw w Urzedzie Miasta i
Gminy Skoki;

Pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Skoki.
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§3
Urzad jest jednostkg budzetows Grniny Skoki.
Siedzibg Urzedu jest budynek przy ulicy Wincentego Ciastowicza 11 w Skokach,

skiadajacy sig z dwdch segmentéw: Segment A i Segment B.

§4
Urzad jest czynny w dni robocze, w godzinach zapewnigjgcych obywatelom zatatwianie
spraw w dogodnym dla nich czasie. Godziny pracy Urzedu wyznacza Burmistrz w
Regulaminie pracy Urzedu.

Kierownik Urzegdu Stanu Cywilnego udziela §lubdw takze w dni wolne od pracy.

Rozdzial 11

Zakres dzialania i zadania Urzedu

§5

Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza w realizacji jego zadan.

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:

1) wiasnych;

2) zleconych;

3) wykonywanych na podstawie porozumien, zgodnie z art. 8 ustawy z dnia 8 marca

1990 roku o samorzadzie gminnym.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan, a

w szezegdlnodci:

1.

Rl

Przypotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien 1 imnych aktéw z zakresu administracji publiczne] oraz
pedejmowania innych czynnodei prawnych przez organy Gminy;

Realizacja uchwat oraz innych obowiazkéw 1 uprawnien organdéw Gminy wynikajacych z
przepisOw prawa,

Zapewnienie warunkdw organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzefi
komisjt Rady;
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8.
9.

10.

Zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow, petycji 1 interpelacii;

Wykonywanic na podstawie udzielonych upowazniefi lub petnomocnictw, czynnosct
faktycznych wehodzacych w zakres zadan Gminy;

Przygotowywanie analiz informacji i sprawozdan z wykonywanych zadan;
Wspéldzialanie w rozpatrywaniu i zatatwianiu wnioskow, petycji 1 skarg mieszkancow,
interpelacji i zapytan radnych oraz wnioskow komisji Rady;

Prowadzenie rejestréw, zgodnie z obowlgzujgeymi przepisami;

Udostgpnianie informacji publicznej, zgodnie z obowigzuyj gcymi przepisami,
Wykonywanie prac kancelaryjnych, w tym w szczegdlnosei:

1) Przyjmowanie, rozdzial i wysytanie korespondencii;

2) Prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw; -

3) Przekazywanie akt do archiwum i ich przechowywanie.

Rozdzial 111

Organizacja Urzedu

| §7
Strukture organizacyjng Urzedu tworza:
1) Referaty - w ramach referatu mogs funkcjonowaé wyodrgbnione Zespoty
pracownikow;
2) Samodzielne st_émowiska pracy. -_
W Urzedzie tworzy sig:
1) Referaty; ‘

a) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich; W strukturze tego Referatu
wyodrebnia si¢ Zesp6t ds. pozyskiwania srodkéw zewngtrznych oraz Zespét ds.
informatycznych;

b) Referat Gospodarki Budzetowej,

¢) Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa;

d) Referat Ochrony Srodowiska;

e) Referat Gospodarki Przestrzennej;

f) Referat Inwestycji i Infrastruktury;

g) Referat Oswiaty;
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2) Samodzielne stanowiska pracy;
a) Radca Prawny;
b) Inspektor Ochrony Danych.
3. O formie zatrudnienia pracownikéw na samodzielnych stanowiskach pracy kazdorazowo
decyduje Burmistrz.
4. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
oraz Kierownikéw, ktorzy ponosza odpowiedzialno$é przed Burmistrzem za realizacje
powierzonych im zadan,
Referatami zarzgdzajg Kierownicy.
Samodzielne stanowiska pracy podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

Pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich kieruje Sekretarz Gminy.

el A

“Pracg Referatu Gospodarki Budzetowej kieruje Skarbnik Gminy.

§8

Strukture organizacyjng Urzedu okresla ustalony przez Burmistrza schemat organizacyjny.

Rozdzial TV

Zasady funkecjonowania Urzedu

§9
Uizad dziala wedlug nastepujgcych zasad:
1. Praworzgdnosci; ‘
Stuzebnosei wobec spotecznoscei lokalnej;

Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

2
3
4. Jednoosobowego kierownictwa;
5. Jawnosci;

6. Racjonalnego doboru kadry;

7. Podziatu zadah pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszezegélnych pracownikéw oraz
wzajemnego wspdtdziatania;

8. Kontroli wewngtrznej.
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§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swych obowigzkow i zadafn Urzedu dzialajg na.

podstawie i w granicach prawa i obowigzani sa do jego przestrzegania.

8§11
1. Gospodarowanie micniem odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy 1 oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannodei w zarzadzaniu.
2. Wydatki majatkowe i inwestycyjne zaplanowane w budzecie Gminy sa realizowane w
sposéb celowy i oszezegdny, zgodnie z przepisanii dotyczgcymi udzielania zamowiei

publicznych.

sz

1. Jednoosobowe kierownictwo wyraza sie tym, 2ze kazdy pracownik podlega
bezposredniemu przelozonemu, od ktérego otrzymuje wytyczne oraz przed ktérym jest
odpowiedzialny za wykonanie zadan stuzbowych z uwzglednieniem przepiséw
odregbnych.

2. Kierownicy Referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow,
sprawuja nadzér nad nimi oraz mogg wydawaé im polecenia ustnie lub na pismie.

3. Kierownicy Referatéw sa odpowiedzialni za optymalng realizacj¢ zadaf przez kierowane
przez nich komdrki organizacyjne i ponoszg za to odpéwiedzialnoéc’: przed Burmistrzem.

4. Przy wydawaniu polecenn obowigzuje przestizeganie drogi stuzbowej. Pracownik
otrzymujac polecenie od Kierownictwa Urzgdu, informuje o tym swojego

~ bezposredniego przetozonego.

§13
1. Szczegdlowy podzial czynnoscei dla poszczegdlnych stanowisk pracy, ich uprawnienia i
obowiazki okreslane sg w kartach stanowisk pracy.
2. Zastepstwa na stanowiskach pracowniczych, powierzane sg pracownikom w zakresach
obowiazkéw, uprawnie, upowaznied i odpowiedzialnosei.
3. Zastepstwo staje si¢ akitywne w przypadku nieobecnosei pracownika spowodowanej
przebywaniem na zwolnieniu lekarskim, urlopie wypoczynkowym, delegacji stuzbowej

lub innej nieobecnosci.
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§14
1. Zatrudnianie pracownikéw na stanowiska urzednicze odbywa sic z uwzglednieniem
obowigzujacych przepiséw w drodze:
1} Awansu wewngtrznego;
2) Przeniesienia pomiedzy jednostkami w drodze porozumienia;
3) Otwartego ikonkurencyjnego naboru, kiéry ma na celu wylonienie najlepszej
kandydatury sposréd ztozonych ofert.

2. Decyzj¢ o zatrudnieniu kandydata na okreslone stanowisko pracy podejmuje Burmistrz.

§15
Wszyscy pracownicy Urzgdu sg zobowigzani do wspdlpracy, a w szczeg6lnosei do biezgcej
wymiany informacji i konsultacji w celu zapewnienia kompleksowej obstugi interesantow -

oraz zapewnienia petnej, sprawnej i rzetelnej realizacji zadad Urzedu.

§16
1. W Urzedzie dziata system kontroli, ktérej celem jest zapewnienie prawidiowego
wykonywania zadafi przez poszczeg6lne komérki organizacyjne.
2. System kontroli, o ktérym mowa w pkt. 1 obejmuje:

1) Kontrolg zewnglizna, ktéra wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes
Rady Ministréw, Wojewoda, Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba
Kontroli, Pafistwowa Inspekcja Pracy, Paristwowa Inspekeja Sanitarna i inne;

2) Kontrolg wewngtrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Komisje Rewizyjna

~ Rady; ' _ o -

3) Kontrolg funkcjonalng 1 zarzadeza sprawowang przez osoby pelnigce funkcje
zwigzane z wypehianiem czynnosci kierowniczych, rozumiang jako biezace ‘
kontrolowanie prawidlowosci realizacjii wyznaczonych zadan i wylkonywanie
polecen stuzbowych;

4) Biezgca kontrole finansows realizowang przez Skarbnika.
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Rozdzial V

Zakresy dzialania, uprawnienia i odpowiedzialno§¢ kierownictwa Urzedu

§17
1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz jako Kierownik Urzgdu:

1) Okredla polityke Urzedu;

2) Zapewnia organizacyjne i materialne warunki wykonywania przez Urzad
powierzonych mu zadan;

3) Ustala kierunki polityki kadrowej w Urzedzie;

4) Wydaje zarzadzenia, polecenia stuzbowe, upowaznienia i in.;

5) Sprawuje nadzor nad realizacja zadaf wykonywanych —przez Urzad oraz nad
przestrzeganiem zasad praworzadnosei, rozstrzyga spory kompetencyjne pomigdzy
pracownikami poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu;

6) Zatwierdza zakresy obowigzkéw, uprawnien i odpowiedzialnoéci pracownikéw
Urzedu oraz prowadzi oceny kadry kierowniczej Urzgdu i samodzielnych stanowisk
pracy;

7) Jest zwierzchnikiem shuzbowym pracownikow Urzeduy;

8) Jest administratorem danych w Urzedzie;

9) Zapewnia funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej 1 efektywnej kontroli zarzadezej;

3. Burmisirzowi podlegajs w zakresie realizacji zadan stanowiska pracy wyodrebnione na

podstawie przepiséw szczegdlnych, nalezace do kompetencji kierownika jednostki.

4. W razie nieobecnoéei Burmistrza jego zadania i kompetencje, jako Kierownika Urzedu,

przejmuje Sekretarz.
5. Do zakresu zadan Zastgpey Burmistrza nalezy:
1) Zastgpowanie Burmistrza we wszystkich sprawach podczas jego nicobecnodci lub
wynikajacej z innych przyczyn niemoznosel pelnienia przez Burmistrza obowigzkoéw
(w zakresie dopuszczonym przez przepisy prawa);

2) Wrykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§18
1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzgdu, zapewnia jego
sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadaf Sekretarza nalezy w szczego6lnosei:
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1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

Przygotowywanie projektdéw nowych regulaminéw i procedur oraz projektéw zmian
regulaminéw i innych aktéw wewngtrznych w zakresie organizacji pracy Urzedu;
Usprawnianie pracy Urzedu 1 nadzor nad doskonaleniem kadr;

Kontrola dyscypliny pracy;

Kontrola dysponowania mieniem na terenie Urzedu;

Nadz0r nad bezpieczefstwem, higieng i ochrong przeciwpozarows w Urzedzie;
Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
spraw w Urzedzie;

Koordynowanie i monitorowanic funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i
efektywnej kontroli zarzadczej;

Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw sktadanych do
organdw gminy;

Koordynowanie spraw zwigzanych z audytem wewngtrznym, prawowanie kontroli
wewngetrznej w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza;

Organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami referendami;

11) Organizowanie i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami

12) Wykonywanie zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich;

13) Wykonywanie funkcji zwierzchnika wobec pracownikéw bezposrednio podlegtych;

14) Koordynowanie dziatalnosci komoérek organizacyjnych w Urzedzie, ksztaltowanie

sprawnego systemu komunikacji wewngtrznej oraz zapewnienie wlasciwego obiegu

informacji w Urzedzie.

15) Czuwanie nad prawidtows obshugy interesantdw, przestrzeganiem jednolitych zasad

postgpowania oraz terminowym zatatwianiem spraw.

16) Wykonywanie innych zadaf na polecenie Burmistrza.
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§19

Skarbnik zapewnia praﬂmid%owe wykonywanie zadati Urzedu w zakresie spraw

finansowych.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:

1) Nadzorowanie prac dotyczgcych przygotowania i realizacji budzetu Gminy,
zapewnienie kontroli jego wykonania- w tym biezace informowaniec Burmistrza o
ewentualnych zagrozeniach dot. realizacji budzetu, sprawowanie kontroli nad
stuzbami finansowymi Urzedu;

2) Przekazywanie komérkom organizacyjnym i kierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych informacji i wytycznych niezbgdnych do opracowania projektow
planéw finansowych;

3) Prowadzenic rachunkowosci jednostki; Petnienie funkeji Gléwnego Ksiegowego
Urzedy;

4) Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym oraz dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosei 1 rzetelnosei
dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;

5) Nadzorowanic i kontrola realizacji budzetu, biezace informowanie Burmistrza o
realizacji i ewentualnych zagrozeniach;

6) Opracowanie wieloletniej prognozy finansowej;

7) Nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie obstugi ksiggowe] budzetu;

8) Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi;

9) Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzafi
finansowych i udzielanie upowaznieri do tych czynnosci; |

10) Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawezoscl budzetowej 1 finansowej;

11) Przygotowywanie projektéw zarzadzeh regulujacych polityke rachunkowodci, w tym
w szezegblnodei: instrukeji inwentaryzacyinej, zakladowego planu kont, instrukeji
kasowej, metod wyceny aktywow i pasywow;

12) Przygotowywanie projektow zarzadzen okotobudzetowych;

13) Przygotowywanie analiz, sprawozdar, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;

14) Wykonywanie zadan Kierownika Referatu Gospodarki Budzetowej;

15) Udzial w sprawowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywne] kontroli zarzadczej,

zgodnie z ustalonymi w tym zakresie regulaminami i instrukejami;
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16) Uczestnictwo w pracach zwigzanych 2z procesem pozyskiwania drodkéw

pomocowych i ich rozliczania.

§20

Kierownicy Referatow kieruja realizacjg zadan gminy w zakresie spraw wyznaczonych

referatowi, sprawujg nadzér nad praca podleglych im bezposrednio pracownikéw oraz

zapewniaja koordynacje dzialan wewnatrz referatu, W zakresie wskazanym przez

Burmistrza, wykonujg obowigzki zwierzchnika stuzbowego wobec podleglych im

pracownikow.

Do zakresu zadaf Kierownikdw nalezy w szezegélnodei:

1)

2)
3)

4)

3)
6)

7)

8)

9)

Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezgcych do
referatu; e o

Zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikéw;
Biezaca ocena wykonanej pracy przez podleglych pracownikéw i wystepowanie z
wnioskami w ich sprawie;

Zapewnicnie prrestizegania przez podleglych pracownikéw porzadku i dyseypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

Przedkladanie projektéw podziatu zadan miedzy podleglymi pracownikami;
Podejmowanie dzialafi korygujgcych organizacje pracy zmierzajgcych do poprawy
jej jakodet;

Nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, w tym przepiséw o
ochronie danych osobowych, tajemnicy pafistwowej i stuzbowej, przepiséw o
bezpieczefistwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostgpie do
informacji publicznej oraz o zaméwieniach publicznych;

Podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badZ innego
uregulowania okreSlonych spraw, nalezgcych do zakresu dziatania referatu,
wspdldziatanie w opracowywaniu projektéw uchwal Rady, zarzadzenn Burmistrza,
umow, porozumieh 1 innych dokumentow;

Wspdlpraca przy opracowywaniu projektu budzetu w czedei dotyczace] zakresu

dzialania referatu i biezacy nadzér nad realizacjy uchwaty budzetowej w tej czgsei;

10) Udziat w sprawowaniu adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

zgodnie z ustalonymi w tym zakresie regulaminami i instrukcjamj;

11} Opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw.
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Rozdzial V1

Zadania i kompetencje poszczegélnych referatéw i stanowisk pracy

§21

1. Komérki organizacyjne s obowigzane do wzajemnego uzgadniania swojej dziatalnosci

oraz wspolpracy przy wykonywaniu zadai dla nich wyznaczonych.

2. Komérki organizacyjne, ktére sa wiodgce w sprawach ustalonmych w ich zakresach

dzialania moga wyrazaé w ramach posiadanych pelnomocnictw stanowisko uzgodnione

7 komérkami wspétdziatajacymi oraz zadaé od komérek wspéldziatajacych informacji,

wyjasnien, opinii, opracowan niezbgdnych do realizacji zadan.

3. Do zadan realizowanych przez wszystkie komoérki organizacyjne nalezy:

b

2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

Opracowywanie projektéw do programéw rozwoju Gminy w czesci dotyczacej danc;
komérki organizacyjnej;

Przygotowanie projektéw uchwal, materiatéw informacyjnych i analiz bgdacych
przedmiotem obrad Rady oraz dla potrzeb Burmistrza;

Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen i decyzji Burmistrza;
Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy w zakresie problematyki
nalezacej do kompetencji danej komorki;

Opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych
w ramach programu badaf Gléwnego Urzgdu Statystycznego i in.;

Udostgpnianie informacji instytucjom, podmiotom i osobom fizycznym, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

Przekazywanie informacji do zamieszezenia w BIP Urzedy;

Podejmowanie dzialafi zapewniajgcych skuteczng ochrong danych oraz mienia
Gminy;

Prowadzenie postepowati administracyjnych i wydawanie decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego

przez Burmistiza;

10) Udzielanie wyjasnieri dotyczacych wnioskéw i postulatéw wyborcow, uchwat

i wnioskéw oraz skarg, wnioskow 1 petycji obywatels;

11) Wspdtpraca z komisjami Rady w zakresie kompetencji Referatéw 1 dyspozycji

Burmistrza;

12) Prowadzenie 1 przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym,

rzeczowym wykazem akt;
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13) Rozstrzyganie spormych probleméw w sprawach wynikajgcych z zawartych uméw,

14) Znajomos$¢ przepisdw w zakresie prawa samorzagdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego i stosowanych przepiséw prawa materialnego;

15) Merytoryczny nadzor i przekazywanie informacji celem aktualizacji strony www,
oraz BIP w zakresie dziatan komorki organizacyjnej;

16) Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadaf w sprawach nie objetych

zakresem dziatania danego Referatu.

§22

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezg w

szczegdlnosci zadania:

10.
11.
12.

. Z zakresu spraw organizacyjnyeh:

. Zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu i organow Gminy;

. Prowadzenie rejestrow zarzadzen, upowazniefi i petnomocnictw Burmistrza oraz rejestrow

jednostek pomocniczych Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy, instytucji kultury,

aktow prawa miejscowego, pieczeci urzedowych, delegacji stuzbowych i in.;

. Organizowanie 1 obstuga narad i spotkan zwolywanych przez Burmistrza;

. Ewidencjonowanie pism, nadawanic biegu sprawom 1 opracowywanie sprawozdan i

informacji dotyczgcych postulatéw, wnioskéw od mieszkaficow gminy, ktorych realizacja

pozostaje w kompetencji Burmistrza,

. Zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organdéw gminy, organdw

Jjednostek pc_mmoc_niciych gmirny i innych organéw wiadzy publicznej;

. Przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania oraz prowadzenie rejestru skarg i

wnioskéw. Opracowywanie analiz i sprawozdai dotyczacych skarg, wnioskéw oraz

indywidualnych spraw mieszkancow;

. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych

jednostek organizacyjnych;

. Prowadzenie spraw BHP pracownikéw;

Kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu;

Koordynowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem ocen okresowych pracownikéw;
Koordynowanie spraw kontroli zarzadczej oraz audytu wewngtrznego w Urzedzie;
Koordynowanie spraw zwigzanych z petycjami, prowadzenie rejestru skierowanych do

Burmistrza petycji;

Strona 12 z 34



13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24,

25.

26.
27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

Organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw, nadzor nad pracami
interwencyjnymi;

Opracowywanic obowigzujacej sprawozdawczosci statystyczmej, analiz i informacji
dotyczacych pracownikow Urzedu;

Inicjowanie organizowania kurséw, szkolei dla pracownikéw Urzedu;

Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

Administrowanie siecig komputerowa;

Prowadzenie spraw zwigzanych z cyberbezpieczefistwem;

Prowadzenie archiwum Urzedu;

Zaopatrywanie pracownikow urzedu w materiaty biurowe i érodki czystosei;

Zlccanie wykonawstwa biezacych remountéw 1 prowadzenie konserwacii budynku -

Urzedu;

Obshiga gospodarcza Urzedu;

Nadzor nad utrzymaniem porzgdku i czystodei w pomieszezeniach budynku;
Dokonywanie ubezpieczenia mienia i odpowiedzialnodci Gminy.

Wspbldzialanie w planowaniu i organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu
ich wynikéw do wiadomosci publicznej;

Inicjowanie i koordynowanie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi;
Przeprowadzanie konkurséw na realizacje zadah publicznych przez organizacje

pozarzadowe;

Nadzorowanie prawidlowe] realizacji uméw (powierzenia i wsparcia) realizacji zadaf

publicznych przez organizacje pozarzadowe, w tym prowadzenie kontroli;

Inicjowanie i organizowanie imprez sportowych oraz wspolpraca z innymi jednostkami w
zakresie przedsigwzigé aktywizacji sportowej mieszkancéw Gminy. Nadzor nad
wydatkowaniem §rodkéw budzetu w zakresie kultury fizycznej i sportu; Utrzymanie
boisk;

Organizacja ochrony informacji niejawnych, nadzér nad przestrzeganiem przez
pracownikdw przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych,

Nadzér nad wykonywaniem kary ograniczenia wolnodci poprzez prace spolecznie
uzyteczna,

Przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowl w
jego miejscu zamieszkania,

Wywieszanie na tablicy ogloszen w Urzedu informacji przeznaczonych do ogdlnej

wiadomosci.
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34.
35.

IL

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Prowadzenie spraw zwiazanych z profilaktyks i ochrong zdrowia mieszkancdw.
Koordynacja wydawania biuletynu informacyjnego “Wiadomodcei Skockie”, w tym
przygotowanie materialéw, wspdlpraca z Redakiorem Naczelnym, zlecanie druku i

opracowania graficznego i in.

7, zakresu obshigi Rady:

Obstuga kancelaryjno-biurowa Rady, w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie protokoldw 1 in. materiatéw z obrad oraz
prowadzenie rejestréw uchwal, rejestru prawa miejscowego, rejestrow wnioskdw, opinii 1
interpelacji radnych, przekazywanie ich Burmistrzowi;

Zapewnienie prawidlowego przygotowamia przez odpowiedzialnych pracownikow
materiatéw na sesje 1 posiedzenia komisji; B

Kompletowanie i przygotowywanie materiatow pod obrady sesji i posiedzenia komisji,
Wspotudziat w opracowywaniu projektow uchwat Rady;

Zabezpieczenie terminowego dorgczenia radnym  zawiadomiefi 1 materialow
na posiedzenia sesji i komisji Rady;

Wykonywanie czynno$ci zapewniajgcych Przewodniczgcemu sprawne kierow;cmie
pracami Rady;

Prowadzenie ewidencyi udziatu radnych w sesjach i komisjach Rady;

Prowadzenie rejestru klubéw radnych;

Przedkladanie uchwat rady oraz zarzgdzen Burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie
obrachunkowej — odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru;

Przekazywanie uchwal Rady podlegajacych publikacji w Dzienniku Urzgdowym
Wojewodztwa Wielkopolskiego;

Przedkladanie uchwat rady Burmistrzowi; ‘

Udzial w opracowywaniu projektéw uchwal dotyczacych dzialania Rady na okres
kadencji, rocznych 1 okresowych planéw pracy Rady oraz informowanie
zainteresowanych o zadaniach wynikajgcych z uchwalonych programéw i planow;
Opracowywanie informacji, ocen, wnioskdéw dla potrzeb Rady lub jej organdw;
Opracowywanie plandw spotkad radnych z wyborcami oraz dyzur6w radnych dla
przyjmowania wnioskow, uwag i skarg wyborcow;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgloszonych w czasie dyzuréw
przewodniczqcégo rady oraz radnych a takze tych, ktére wplywajg na adres Rady lub jej

organow, podejmowanie dzialan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;
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16.

17.
18.

19.
20.

Koordynowanie spraw zwigzanych z petycjami, prowadzenie rejestru skierowanych:'d.oj
Rady petycii, -
Przygotowywanie zestawiefi niezbednych do wyplaty przyshigujacych radnym diet;
Prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatéw radnych, zmianami w
skladzie osobowym Rady lub jej komisji,

Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow.

Promocja dziatalnosci Rady.

III. Z zakresu Urzedu Stanu Cywilnego, w szczegdlnofci:

L.

10.

11.

Rejestracja aktéw stanu cywilnego tj.: urodzenia, malzedstwa 1 zgonu w systemie
rejestréw pafistwowych w aplikacji Zrodlo; |
Przyjmowanie o$wiadczen: o wstgpieniu w zwigzek malzenski w lokalu USC, od
malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzefistwa, o uznaniu dziecka przez ojca, o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, o
zmianie imienia dziecka, o pochodzeniu dziecka, o nazwiskach noszonych po zawarciu
malzeristwa przez mezczyzng, kobiete i dzieci;

Sporzadzanie protokoldéw: zawarcia matzenstwa poza lokalem USC oraz w lokalu USC;
Wopisywanie w formie wzmianek i przypiskéw informacji o zmianach w stanie cywilnym
0s0b;

Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu: zmiany imion i nazwisk, ustalania -
pisowni imion i nazwisk; o
Sprostowanie lub uzupelnienie aktu stanu cywilnego, wpisywanie zagranicznego aktu
stanu cywilnego w systemie rejestréw pafistwowych w aplikacji Zrédio;

Wydawanie zawiadczen w sprawach: stwierdzajacych brak okolicznosci wylgezajacych
zawarcie matzefistwa, na podstawie art. 4.1 Kodeksu Rodzinnego i Opiekuriczego (§lub
konkordatowy), o zdolnodci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica, o
niefigurowaniu akiu w ksigdze, o braku ksiegi stanu cywilnego oraz o tredci wpisow w
akeie lub o ich braku i innych zaswiadczen;

Wydawanie odpiséw z aktow stanu cywilnego;

Przekazywanie stosownych dokumentow na Zzadanie sadow, polskich -plac'éwek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytucji i stron; :'
Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie
do nich skorowidzow;

Przekazywanie ksigg urodzefi po 100 latach, zgonéw i matzefistw po 80 latach, wraz z

aktami zbiorowymi i skorowidzami do Archiwum Panstwowego;
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12. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych (100 rocznica urodzin i 50-lecie pozycia

malzenskiego).

1V. Z_zakresu spraw obywatelskich, w szczegomoéci:

ARG o e

Prowadzenie rejestru mieszkancow;,

Nadawanie numeréw PESEL;

Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dowoddéw osobistych;

Udostepnianie danych osobowych, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;
Przyjmowanie spraw meldunkowych;

Prowadzenie postepowann administracyjnych w sprawach wymeldowania lub
zameldowania osdb;

Wydawanie zaswiadczen w sprawach wyborow;

Sporzadzanie spisow wyborcéw dla wybordw 1 referendow oraz udzial
w przeprowadzaniu wyborow i referenddw, prowadzenie rejestru wyborcow;

Wydawanie po$wiadczen zamieszkania na Zadanie stron zgodnie z obowiazujacymi

przepisami;

10. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczacej ruchu ludnosci.

V.

i.

[y

7. zakresu spraw wojskowych:

Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolite] Polskie] w wymienionym nizej zakresie:

1) Prowadzenie rejestru wojskowego;

2} Udzial w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowej;

3) Ustalanie 1 wyplacanie $wiadczenia pienigZznege rekompensujgcego utracone

wynagrodzenie osobom odbywajgcym ¢wiczenia wojskowe.

Z zakresu dzialalno$ci gospodarczej, w szczegdlnosei:

Obstuga i przyjmowanie wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencii i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej w sprawach dotyczacych przedsiebiorcow;
Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz wydawanie decyzji w

sprawie cofnigcia i wygasniecia zezwolenia.

VIL.Z zakresu promocji, turystyki i wspélpracy z zagranica

L.

Kreowanie wiasciwego wizerunku Gminy;
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N o v s W

Opracowywanie i udostepnianie materiatléw promocyjnych, informacji turystyczne;;
Promocja Gminy, jej walordéw turystycznych i krajoznawczych;

Udzial w imprezach promocyjnych;

Prowadzenie archiwum fotograficznego Gminy;

Prowadzenie, biezgca aktualizacja strony internetowej Gminy;

Wspblpraca z organizacjami i stowarzyszeniami, w tym dzialajgcymi w branzy
turystycznej;

Organizowanie i inicjowanie wspblpracy z zagranicg. Organizowanie kontakidow

partnerskich, wyjazdéw za granicg 1 wizyt gmin partnerskich.

VIII. Z pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych:

1.

Pozyskiwanie informacji o dostepnych programach pomocowych oraz o mozliwosciach
ich wykorzystania przez samorzad gminny;

Wspblpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, stowarzyszeniami, liderami
spolecznodci wiejskiej w zakresie rozpoznawania potrzeb i mozliwodci ich realizacji przy
wykorzystaniu zewnetrznych Zrédet finansowania;

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadaf inwestycyjnych, przedsigwzigc
kulturalnych, sportowych oraz innych dziatai na rzecz samorzadu i lokalnego
srodowiska,

Monitorowanie realizacji zadafn  wspoiinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych,
rozliczanie projektow;

Inicjowanie dziatan zmierzajgcych do realizacji projektéw inwestycyjnych,
edukacyjnych, kulturalnych, sportowych i in. skierowanych do mieszkancow Miasta i
Gminy Skoki;

Przygotowywanie i prowadzenié inwestycji obejmujgeych matg architekture.

§23

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Budzetowej nalezg w szczegélnosci:

L.

Przygotowywanie materiatow niezbgdnych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgeia
uchwaly w sprawie udzielenia absolutorium Burmistrzowi;

Przygotowywanie projcktéw uchwal w sprawie uchwalenia oraz zmiany Wieloletniej
Prognozy Finansowej Gminy;

Udzielanie Burmistrzowi pomocy w wykonywaniu budzetu Gminy;

Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;
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10,

11.

12.
13.

14.
15.

16.

Sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych;

Przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczoscl;

Analizowanie zadluzenia budzetu Gminy poprzez prowadzenie ewidencji zadluzenia,
sporzadzanie prognoz dlugu i inicjowanie zaciggania zobowigzan finansowych;
Sprawowanie nadzoru nad gospodarks finansowa gminnych jednostek organizacyjnych
oraz nadzorowanie przestrzegania przez jednostki podleglte Burmistrzowi procedur, o
ktérych mowa w przepisach ustawy o finansach publicznych oraz innych przepisach
regulujgcych zasady dysponowania $rodkami publicznymi;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw wyodrgbnionych w budzecie dla jednostek

pomocniczych Gminy;

Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu i Urzedu oraz ewidencji i rozliczania podatku =~

od towarow 1 ustug;

Zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu oraz obstuga aplikacji bankowych do

obstugl transakeji internetowych - bezgotéwkowych;

Prowadzenie ewidencji ksiggowej majgtku,

Rozliczanie inwentaryzacji sporzadzanej droga spisu z natury, przeprowadzanie

inwentaryzacji pozostatych aktywow i pasywc’)W;

Dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

Wspoldziatanie z Regionalng Izbg Obrachunkowsy oraz z urzedami skarbowymi, w tym w

zakresie realizacji rozhiczania podatku od nabycia praw majatkowych, wpltywow z karty

podatkowej i oplaty skarbowej oraz podatku od towaréw i ushug;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych,

podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat pozostajacych w zakresie

wiasciwosci Gminy, w tym:

1) Prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

2) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zpodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi
podatkowemu;

3) Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczqcyc.h podatkéw 1 oplat;

4) Podejmowanie czynnoSci w zakresic egzekucji administracyjnej $wiadczen
pieni¢znych oraz postepowania zabezpieczajgcego;

5) Prowadzenie ewidencji 1 aktualizacji tytutéw wykonawczych;
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17.

18.

19.

20.

21.
22.
23.
24,
25.

26.

27.
28.
29.
30.
31.

6) Przygotowywanie danych do projektow aktéw prawnych dotyczacych podatkow 1
oplat;

Zakatwianie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akeyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,  dokonywanie rozliczen i
sporzagdzanie sprawozdan w tym zaktesie;

Obstuga placowa pracownikéw zatrudnionych w Urzgdzie, w tym w szczegoOlnosei:
sporzadzanie list ptac, prowadzenie spraw emerytalno-rentowych pracownikow (w tym
obstuga finansowa Pracowniczych Planéw Kapitatlowych), sporzadzanie sprawozdaf z
zatrudnienia 1 plac, naliczanic zasitkéw rodzinnych, chorobowych, opiekufczych i
macierzyfiskich — prowadzenie ewidencji, naliczanic skladek ZUS i sporzadzanie

deklaracji, wykonywanie prac zwigzanych z przegrupowaniami i podwyzkami ptac dla

pracownikéw, catoroczne rozliczanie z pobranego podatku i sporzadzanie wymaganych

przepisami prawa deklaracji PIT, naliczanie podatkéw dochodowych i sporzadzanie
miesiecznych deklaracji do Urzgdu Skarbowego;

Przeprowadzanie procedur przetargowych zwigzanych z zaciaganiem zobowigzan
finansowych gminy oraz obstugg bankows budzetu i jednostek organizacyjnych;
Sporzadzanie informacji o stanic mienia Gminy, za wyjatkiem czesci dotyczace majgtku
trwatego;

Opracowywanie planu finansowego Urzgdu i jego zmian;

Opracowywanie ukladu szczegdtowego budzetu i jego zmian;

Opracowywanie plandw zadafi zleconych i ich zmian;

Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania, stosowanych w RGB;
Przygotowywanie projektu sprawozdania z wykonania budzetu za rok budZetowy oraz
informacji o przebiegu wykonania budzetu za I pétrocze i informacji o ksztaltowaniu sig
wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu realizacji przedsigwzigé;
Nadzorowanie spraw zwigzanych z rozliczaniem podatku od towaréw i uslug przez
jednostki podlegte i sporzadzanie zbiorczych deklaracji VAT do Urzedu Skarbowego;
Rozliczanie dochodéw i wydatkdw, zwigzanych z gospodarka odpadami;

Wydawanie zaswiadczen;

Prowadzenie rejestru faktur;

Prowadzenic ewidencji zaangazowania wydatkdw Urzedu; _
Wspblpraca z bankami, w tym: sporzadzanie i przekazywanie dokumentéw wymaganych

przepisami uméw kredytowych.
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32.

33,

Prowadzenie spraw zwigzanych z optatami za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
w tym roépatrywanie wnioskow dotyczacych umarzania, odraczania lub rozktadania na
raty splaty naleznoéci pieni¢znych Gminy z tytutu gospodarowania odpadami;

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych umarzania, odraczania lub rozktadania na raty
splaty naleznodci pienigZznych Gminy, do ktérych nie stosuje sie ustawy Ordynacja

podatkowa, w tym prowadzenie postepowan administracyjnych;.

§24

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa nalezg w

szezegolnosci zadania:

10.

11

Z, zakresu spraw gospodarowania majatkiem, rolnictwa i spraw soleckich:
Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem i zarzgdzaniem mieniem gminnym,
w tym ze sprzedaza, oddawaniem w uZzytkowanie wieczyste, uzyczeniem, dzierzawg lub
najmem nieruchomosci oraz ustalaniem stuzebnosei gruntowych;

Prowadzenie wymaganych prawem ewidencji;

Prowadzenie spraw z zakresu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnogdci;

Wykonywanie zadan (praw i obowigzkow) zwigzanych z gospodarowaniem gminnym
zasobem mieszkaniowym;

Ustalanie stawek czynszow za lokale i nieruchomogci budynkowe, najem $wietlic oraz

~ innych oplat za kofzystanie z gminnego mienia;

Przygotowywanie propozycji oraz realizacja obowiazujacych procedur zwigzanych z
najmem lokali komunalnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczaniem paliw, opatu oraz energii elekirycznej
do obiektéw gminnych;

Przekazywanie nieruchomosci gminnym jednostkom organizacyjnym w trwaly zarzad
lub inna formg dysponowania,

Prowadzenie spraw zwiazanych ze zmiang sposobu uzytkowania lokali;

Prowadzenie modernizacji, remontdw budynkéw i lokali komunalnych (plany remontéw,
przygotowywanie dokumentéw 1 realizacja przewidzianych przepisami procedur,
zlecanie ushag remontowych, nadzor nad jakodcig $wiadczonych ushug i in.);

Opracowywanie dokumentacji zwigzanej z komunalizacja mienia;
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12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.
23,
24.
- 25.
26.
27.
28.
29.
30.

31.

32.
33.

Nabywanie nieruchomodci niezbednych do realizacji zadan gminy;

Tworzenie zasobu gruntéw na cele zabudowy;

Sporzadzanie plandéw wykorzystania zasobu komunalnego;

Przygotowywanie terendéw gminnych pod mwestycje;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykupem gruntéw pod inwestycje gminne, zamiang
gruntéw, przejmowaniem gruntéw i nieruchomodci od Krajowego Osrodka Wsparcia
Rolnictwa, przejmowaniem gruntéw i nieruchomodci za zobowigzania podatkowe;
Prowadzenie spraw zwigzanych 7z wywlaszczaniem nieruchomosci;

Regulowanie stanu wilasnodei gruntdw, na ktorych znajdujg si¢ obickty gminne oraz
gruntéw gminnych na ktérych znajdujq si¢ obickty nie bedace wlasnoscia gminy;

Prowadzenie, w zakresie przewidzianym w kompetencji Referatu, spraw zwigzanych z

funkcjonowaniem na terenie gminy rodzinnych ogrodéw dzatkowych i dziatek

letniskowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka rolng;

Nadzér nad funkcjonowaniem szaletéw publicznych (zlecanie ushig zwigzanych z
utrzymaniem czysto$ci, remonty 1 in.};

Utrzymanie czystodci i porzadku na ulicach na terenic Gminy Skoki ( w tym m.in.
okreslenie zakresu ustug, wybér wykonawcy, nadzor nad jakodcig §wiadezonych ustug);
Wspblprowadzenie postgpowarl administracyjnych w sprawach decyzji podziatowych i
rozgraniczajacych;

Prowadzenie spraw i realizacja budzetu gminy, wspolpraca z ZWIK w zakresie
odprowadzania $ciekéw i dostarczania wody na terenie Gminy;

Prowadzenic postepowant w sprawach wyplaty odszkodowarl za nieruchomosei przejgte
pod drogi publiczne;

Aktualizacja oplat za uiytkowanie wieczyste;

Regulowanie stanu prawnego gruntéw pod sieciami wodociggowymi i kanalizacyjnymi;
Przejmowanie sieci wodociggowych wybudowanych ze $rodkéw prywatnych;
Sporzgdzanie informacji o stanie mienia gminy;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze spisami (rolnym i powszechnym);

Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem szkod spowodowanych silami wyzszymi
(wichury, powodzie 1 in.);

7nakowanie obszaréw dotknietych lub zagrozonych choroba zakaZng zwierzat;

Wspétpraca z sottysami;
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34.

35.

36.

1L

10.

11.

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem na terenie Gminy Ochotniczych
Strazy Pozarnych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem gminy w cicpto, paliwa gazowe i
energie;

Utrzymanie gminnych placéw zabaw, w tym zlecanie przegladdw i napraw.

Z. zakresu spraw obrony cywilnej i zarzadzania krvzysowego, w szezegdlnosci:

Sporzgdzanie 1 aktualizowanie, w uzgodnieniu z wojewods, “Planu operacyjnego
fupkcjonowania Miasta i Gminy Skoki w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”;

Przygotowanie, w uzgodnieniu z wojewods, programu pozamilitarnych przygotowan

obronnych Gminy Skoki;
Opracowywanie rocznych planow kontroli w zakresie realizacji zadan obronnych;
Tworzenie systemu statych dyzuréw w gminie,

Przekazywanie decyzji upowaznionych organdéw w sprawie uruchamiania okre$lonych
dzialafh wynikajgcych z wprowadzenia wyzszych standéw gotowosci obronnej pafistwa
oraz przekazywanie wiasciwym organom informaciji o stanie sit uruchamianych podczas
podwyzszania gotowodci obronnej gminy;

Nakladanie na mieszkancéw obowigzku wykony\évam'a $wiadczen osobistych
i rzeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku oraz prowadzenia
ewidencji wykonywanych $wiadczen;

Sporzadzanie planéw i organizowanie akcji kurierskiej;

Opracowywanie i przekazywanie staroscie rocznego sprawozdania z realizacji zadan

zwigzanych z dorgczaniem kart powotania w trybie akcji kurierskiej na terenie gminy;

 Prowadzenie zbiorczych wykazéw §wiadezef osobistych i rzeczowych przewidzianych

do realizacji na terenie gminy;

Wystepowanie do WCR w sprawach reklamowania oséb pelnigcych funkeje organdw
administracji publicznej, zajmujgcych stanowiska, zakwalifikowane do reklamowania z
urzedu oraz innych pracownikow, jezeli nie ma mozliwodei obsadzenia zajmowanych
przez nich stanowisk osobami nie podlegajacymi obowigzkowi czynnej stuzby
wojskowej;

Organizowanie wykorzystania miejscowych sit i srodkéw na potrzeby obronne panstwa i
wojewbdztwa , w tym ochrony débr materialnych i kultury przed $rodkami razenia, jak

réwniez niesienia pomocy poszkodowanym;
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12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

Realizacja zadan zwigzanych ze szczegdlng ochrong obiektow,

Uczestniczenie w treningach stalego dyzuru i opracowywanie dokumentacjii z ich

przebiegu;

Kierowanie realizacja przedsicwzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowisk

kierowania;

Opracowywanie i realizacja programow i planéw szkolenia obronnego;

Planowanie érodkéw finansowych na realizacje zadan obronnych;

Realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej tj. ochrona ludnodci, ratowanie i udzielanie

pomocy poszkodowanym w czasie wojny, wspOldziatanie w zwalczaniu klgsk

zywiolowych, zagrozen srodowiska i usuwaniu ich skutkéw, w szczeg6lnosei:

1) Opracowywanie planu obrony cywilnej Gminy;

2) Wykrywanie zagrozefi oraz ostrzeganie i alarmowanie;

3) Organizowanie ewakuacji ludnoéci;

4) Organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych;

5) Organizowanie udzielania poszkodowanym pomocy medycznej;

6) Organizowanie doraznych pomieszczen i zaopatizenia dla poszkodowanej ludnosei;

7) Zabezpieczenie débr kultury, urzadzef uzytecznodci publicznej i dokumentacji i in.

Realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie i aktualizacja planu zarzadzania kryzysowego;

2) Organizacja pracy gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego;

3) Organizacja dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby
zarzadzania kryzysowego,

4) Wspbidziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji
publicznej;

5) Wspétdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1
humanitarne;

6) Wspdlpraca z Pafistwows Straza Pozarng w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

19. Wykonywanie innych zadafi wynikajacych z polecen i wytycznych Burmistrza, jako
Szefa Obrony Cywilnej oraz wydzialu zarzadzania kryzysowego Wojewody.

§25

Do zadan i kompetencji Referatu Ochrony Srodowiska nalezg w szezegdélnosci zadania:

Realizacja zadafh gminy z zakresu utrzymania czystosci i porzadku, tj.:

1.

Tworzenie warunkow niezbednych do utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy;
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej Gminy Skoki, zapewniajgecych
wiasciwa realizacje zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzgdku w gminach;

Objecie  wszystkich wladcicieli nieruchomosdci na terenie gminy systemem
gospodarowania odpadami komunalnymi;

Nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym nadzorowanie
wykonania prac zleconych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od whascicieli
nieruchomosci;

Nadzorowanie wiascicieli nieruchomosci, w zakresie wykonywania przez nich
obowigzkow wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosel 1 porzadku w gminach;

Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy o

utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach przez przedsiebiorcéw oraz kontroli =

przestrzegania przepiséw ustawy prawo ochrony srodowiska (w zakresie spraw
przypisanych gminom);

Planowanie i koordynacja selektywnego zbierania odpaddw, zapewniajacego osiggniecie
odpowiednich pozioméw recyklingu oraz ograniczanie masy odpadéw komunalnych
ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowama;

Planowanie i1 koordynacja kampanii informacyjnych i edukacyjnych dla mieszkancow, w
zakresie prawidtowego gospodarowania odpadami komunalnymi;

Udostepnianie w BIP Urzedu informacji dotyczacych utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Skoki, zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

Przeprowadzanie postgpowan przetargowych w zakresie gospodarowania odpadami przez
groing; | o |
Udostgpnianie informacji o zamiarze przeprowadzenia postgpowania o udzielenie
zamdwienia publicznego na odbieranie odpadéw komunalnych z nieruchomosci
niezamieszkalych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

Przeprowadzanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi;
Prowadzenie sprawozdawczodci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi, w tym w systemie BDO, _ _

Organizacja Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK), nadz6r
nad dzialalnoscig PSZOK, prowadzenie dziatann usprawniajacych obstuge, nadzér nad
ewidencjg przyimowanych odpadéw; 7

Nadzdr nad realizacja zadania zwigzanego z usuwaniem azbestu i wyrobow

zawierajacych azbest z terenu gminy;
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16.

17.

18.

19.

20.

o1

22,
23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.
30.

31.

Okreslanie wymagah wobec oséb ubrzymujacych zwierzgta domowe w zakresie
bezpieczenstwa i czystosci w miejscach publicznych;

Prowadzenie ewidencji zbiomikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszezalni
$ciekow na terenie gminy;

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi dla przedsigbiorcow w zakresie
oprézniania  zbiornikéw bezodplywowych i transportu nieczystodci cieldych.
Prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen;

Prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowane] w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiadcicieli nieruchomosei;

Opracowywanie, aktualizacja i nadzér nad realizacjy gminnego programu ochrony

$rodowiska;

Udostepnianie na wniosek zainteresowanych informacji bedacych w posiadaniu Urzgduo

drodowiskn i jego ochronie; Udostepnianic informacji o $rodowisku, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania zagrozeniom Srodowiska,

Naliczanie oplat za korzystanie ze §rodowiska w zakresie zanieczyszczania powietrza,
sporzadzanic zestawien danych do marszatka wojewddztwa, w oparciu o ktére naliczono
oplaty za korzystanie przez gming ze sSrodowiska;

Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za ushagi wodne; Ustalanie opfat za ustugi
wodne oraz przekazywanie informacji o ustalonych optatach podmiotom zobowiazanym
do ich ponoszenia Sporzadzanie sprawozdan i zestawiefl niezbgdnych do prawidtowe;
realizacji nalozonych na gming obowiazkéw zwigzanych z oplata za ustugi wodne;
Sporzadzanic okresowych sprawozdan z wykonania gminnego programu ochrony
srodowiska;

Prowadzenie postgpowan w sprawach wydawania decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwzigé,;

Przygotowywanie opinii dotyczgcych wydania koncesji na poszukiwanie 1
rozpoznawanie ztoz kopalin,

Przygotowywanie opinii dot. planu ruchu odkrywkowego zakladu gérniczego
wydobywajacego kopaling;

Organizowanic prac zwigzanych z utrzymaniem i ochrong terenéw zieleni;

Prowadzenie spraw zwi@zanych z ochrong powietrza, w tym prowadzenie kampanii
informacyjnych, edukacyjnych, realizacja programu ,,Czyste powietrze”,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong wod;
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32. Tworzenie i opiniowanie tworzenia, zinian granic i likwidacji form ochrony przyrody;

33. Obstuga zgloszen zamiaru usunigcia drzew przez osoby fizyczne, wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew 1 krzewdw oraz nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o
ochronie przyrody;

34. Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzgt, w tym m.in.
opracowywanie projektu programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomno$ci zwierzat;

35. Koordynacja dziatan zwigzanych z ochrong przed zwierzetami bezdomnymi,
wylapywanie bezdomnych zwierzat oraz zapewnianie im opieki,

36. Wydawanie decyzji o odebraniu zwierzgcia wilascicielowi lub opiekunowi w oparciu o

ustawe o ochronie zwicrzat;

" '37. Wydawanie, cofanie” zezwolen na prowadzenie hodowli lub utizymywanié psa fasy 7

uznawanej za agresywna,

38. Prowadzenie gospodarki lesnej i nadzor nad lasami stanowigcymi mienie komunalne
gminy;

39. Wspélpraca z nadleSnictwami w zakresie utrzymania lasdéw nie stanowiacych whasnosci
Skarbu Pafistwa;

40. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka lowiecks;

41. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji celowej na zakup i montaz
odnawialnych zrodet energii;

42. Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji do zakupu zbiornikéw do
gromadzenia wod opadowych;

43. Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami ofiar wojny.

44. Przygotowywanie opinii dot. decyzji zezwalajacych na przetwarzanie odpadow;

45. Przygotowywanie opinii dot. decyzji zatwierdzajacych projekty robét geodezyjnych;

46. Edukacja ekologiczna mieszkancow.

47. Inicjowanie, prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji;

§26
Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Infrastruktury naleza w szczegélnosci:
1. Przygotowywanie i prowadzenie inwestycji w zakresic sieci, w tym: kanalizacji
sanitarnej i deszczowej, sieci wodociagowej, sieci energetycznej, drog i obiektéw

gminnych, obiektéw kubaturowych oraz prowadzenie remontéw budynkdéw gminnych;
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2. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw budowlanych 1 wspéldziatanie z organami
nadzoru budowlanego;

3. Udziat w pracach Powiatowego Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej;

4, Wdrazanie, przeprowadzanie i nadzér nad procedurami dotyczgcymi zamowien
publicznych; |

5. Nadzér i koordynacja biezgcego utrzymania drég, w tym: oswietlenie drog i placéw,
utrzymanie zimowe drog, remonty czastkowe biezace drég i ciggéw pieszych, remonty 1
konserwacjé sygnalizacji §wieflnej na drodze wojewddzkiej w Skokach;

6. Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie wydawania decyzji dot.
dysponowania gruntem, zajecia pasa drogowego 1 warunkéw techniczaych lokalizacji
zjazdu na drogi gminne;

" 77. Prowadzenic postgpowani administracyjuych w sprawach decyzji podzialowych 1
rozgraniczajgcych;

8. Prowadzenie ewidencji drog gminnych i obiektéw drogowych;

9. Prowadzenie ksigzek obiektdw mostowych,

10. Prowadzenie numeracji porzadkowe] nieruchomosci;

11. Prowadzenie przypisanych gminie spraw zwiazanych z Centralng Ewidencjg Emisyjnodci
Budynkdw;

12. Wspblprowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach decyzji podziatowych i
rozgraniczajgcych;

13. Wspbhudzial w sporzadzaniu wnioskéw o dofinansowanie inwestycji z funduszy
krajowych i zagranicznych;

14. Realizowanie innych zadan zwigzanych z infrastrukturg gminna.

§27

Do zadan i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej nalezg w szczegélnosci:

1. Prowadzenie postepowafi administracyjnych w sprawach decyzji o warunkach zabudowy
oraz decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;,

2. Przygotowywanie opinii dotyczacych projektéw podziahu, w przewidzianym przepisami
prawa zakresie; '

3. Prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz rejestru decyzji o lokalizacji
inwestycji celu publicznego;

4. Opracowywanie studium uwarunkowati i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz jego zmian;
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10.
11.

12.

Opracowywanic planéw zagospodarowania przestrzennego, wraz z oceng aktualno$ci
tych planéw, prowadzenie spraw zwigzanych ze zmianami plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

Prowadzenie postgpowan w sprawic naliczania oplaty planistyczne;j;

Prowadzenie ewidencji materiatéw planistycznych;

Przygotowywanie zadwiadczen o przeznaczeniu terenu w planach zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowann 1 kierunkéw  zagospodarowania
przestrzennego;

Prowadzenie rejestru zaswiadczen o przeznaczeniu Ww miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego dzialek polozonych na terenie Miasta i Gminy Skoki

oraz rejestru migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego uchwalonych po

1995 r.;

Realizacja innych zadan w zakresie zagospodarowania przestrzennego gminy;

Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 5 lipca 2018r. o wlatwieniach w
przygotowaniu 1 realizacji inwestycji mieszkaniowych oraz inWestycji towarzyszacych.
Przygotowywanie wypisdw 1 wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania

przestrzenmego.

§28

Do zadan i kompetencji Referatu Oswiaty nalezg w szezegolnosei:

1.

Nadzorowanie dziatalnodei prowadzonych przez gmine szkoly i przedszkola, w

szezegdlnosel w zakresie:

1} Prawidlowoécl dysponowania przyznanymi srodkami budzetowymi, $rodkami
pozyskanymi z innych Zrodet oraz gospodarowania powierzonym mieniem;

2) Przestrzegania obowigzujgcych przepisow dotyczgcych organizacji pracy;

3) Analizowania arkuszy organizacyjnych w/w jednostek;

4) Nadzorowania przygotowania projektéw rocznych plandéw  finansowych
poszczegolnych, prowadzonych przez gming, jednostek oswiatowych;

5). Analizowania sprawozdan finansowych podlegltych jednostek o$wiatowych;

Przeprowadianie procedury zwigzanej z powierzeniem stanowiska dyrektora danej

jednostki oswiatowej, dla ktérej organem prowadzgcym jest Gmina Skoki;

Przeprowadzanie procedury zwigzanej z ocenag pracy dyrektora danej jednostki

o$wiatowej, dla ktdérej organem prowadzacym jest Gmina Skoki;
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10.
11.
12.
13,
14.
15.
16,
17.

18.

19.

Przeprowadzanie procedury zwiazanej z awansermn zawodowym na stopien nauczyciela
mianowanego;

Prowadzenie rejestru szkét i przedszkoli publicznych i niepublicznych, wydawanie
stosownych zezwolen i zaswiadczen;

Prowadzenie rejestru i%obkéw, wydawanie stosownych zaswiadczen,

Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniem i rozliczaniem dotacji udzielanej,
innym niz jednostka samorzadu terytorialnego osobom prawnym i osobom fizycznym, na
prowadzenie szkél, przedszkoli 1 Zlobkow;

Wspolpraca z innymi gminami w zakresie refundacji kosztéw udzielanych dotacji
przedszkolnych;

Realizacja uprawnien kontrolnych gminy w zakresie prawidtowosci wykorzystania przez

“inne, niZ jednostka samorzadu terytorialnego, osoby prawne i osoby fizyczne, dotacji

otrzymanej na prowadzenie szkol, przedszkoli 1 ztobkow;

Prowadzenie spraw zwiagzanych z subwencja o$wiatowa, W tym prowadzenie Systemu
Informacji O$wiatowej;

Naliczanie i rozliczanie dotacji celowej otrzymywanej na realizacj¢ zadan zwigzanych z
wychowaniem przedszkolnym;

Nadzdr nad prawidtowodcig wykorzystania i rozliczania dotacji celowej otrzymywane] na
zakup podrecznikow 1 materialdow edukacyjnych;

Kontrola realizacji obowigzku nauki;

Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznaniem stypendidw i zasitkéw szkolnych;

Analiza srednich wynagrodzen nauczycieli;

Wspblpraca z kuratorium oswiaty, publiczng poradnig psychologiczno-pedagogiczng oraz
dziatajacymi, w zakresie odwiaty i wychowania na terenie gminy, organizacjami;
Opracowywanic Informacji o stanie realizacji zadan oswiatowych w gminie, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami;

Organizowanie 1 nadzorowanie przebiegu dowozéw do placdwek oswiatowych
uprawnionych uczniow;

Realizacja zadafi w zakresic zwrotu pracodawcom kosztéw ksztalcenia mltodocianych

pracownikéw, bedacych mieszkancami Gminy Skoki.

§29

Do zadan i kompetencji Radcy prawnego naleza w szczegdlnoSci:
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Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow alktéw prawnych Rady oraz Burmistrza;
Udzielanie porad prawnych organom Gminy i pracownikom Urzedu;

Prowadzenie spraw sgdowych przed sgdami powszechnymi, samorzadowymi kolegiami
odwoltawczymi, sagdami administracyjnymi i Sgdem Najwyzszym;

Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow umdéw 1 porozumien, projektéw
statutdw 1 regulaminow;

Uczestniczenie w rozprawach administracyjnych;

Udzielanie pracownikom Urzedu wyjasniett i informacji dotyczacych obowigzujacych
przepiséw prawnych;

Wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z ustawy o radcach prawnych.

§30
Do realizacji zadafi objetych ochrong informacji niejawnych w Urzedzie tworzy sie pion
ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,pionem ochrony”.
W skiad pionu ochrony wchodza:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych, zwany dalej ,,pelnomocnikiem
ochrony — osoba powolana przez Burmistrza odrebnym zarzadzeniem;
2) Pracownik, ktory w zakresie czynnosci ma przypisane zadania spraw obronnych 1
ochrony przeciwpozarowe;j.
Pelnomocnik ochrony podlega bezposrednio Burmistrzowi 1 odpowiada za zapewnienie
przestrzegania przepiséw o ochronie informacyi niejawnych w Urzedzie.
Pracownik pionu ochrony podlega bezpodrednio burmistrzowi i uczestniczy w realizacyi

zadan z zakresu ochrony informacji niejawnych.

$1

Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych naleza:

1.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO
oraz innych przepisoéw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych, a takze
doradzanie im w tym zakresie;

Monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepiséw Unii lub pafistw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora danych lub podmiotu przetwarzajgcego w
dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzialu obowigzkow, dzialan

zwickszajagcych  $wiadomosé, szkolen personelu uczestniczgcego W operacjl
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przetwarzania oraz powigzanych z tym audytéw. W ramach monitorowania IOD m.in.
zbiera informacje w celu identyfikacji procesow przetwarzania, analizuje i sprawdza
zgodnoéé tego przetwarzania oraz informuje, doradza i rekomenduje okreslone dziatania
administratorowi albo podmiotowi przetwarzajacemu;

3. Udzielanie na zadanie zaleceni co do oceny skutkéw oraz monitorowania ich wykonania
w przypadku, gdy administrator danych przed rozpoczgciem przetwarzania zobowigzany
jest do przeprowadzenia oceny skutkGw planowanych operacji przetwarzania dla ochrony
danych;

4, Wspdlpraca z organem nadzorczym;

5. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzania, w tym z uprzednimi konsultacjami, w przypadkach gdy ocena skutkéw

" ‘pod katem  przetwarzania niostaby duze zagroZenia dla podmiotu danych, gdyby

administrator nie przedsiewziat srodkdw w celu zminimalizowania tego ryzyka, oraz w

stosownych przypadkach prowadzenia konsultacji we wszystkich innych sprawach.

§32 _
Szezegbdlowy podziat zadan w Urzedzie okreslajg karty opisu stanowisk pracy i indywidualne

zakresy obowiazkéw, uprawnieri i odpowiedzialnoscei.

Rozdzial VII
Zasady ogélne podpisywania dokumentow i korespondencji Urzedu

§33

Do podpisu Burmistrza/Zastgpcy Burmistrza zastrzega sie nastgpujace pisma i dokumenty:

1. Zarzadzenia, instrukcje i regulaminy;

2. Decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do podpisywania ktérych nie
zostali upowaznieni inni pracownicy;

3. Odpowiedz na interpelacje 1 zapytania radnych;

4, Pisma i dokumenty kierowane do naczelnych organéw wladzy padsiwowej oraz
naczelnych i centralnych organéw administraci;

5. Pismai dokumenty kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby SkarboweJ i innych instytucji —
zwigzku z prowadzonyml przez nie postepowaniami, do podpisywania ktérych nie zostali

upowaznieni inni pracownicy;
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6. Pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy;

7. Dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw samorzadowych i kierownikow
jednostek organizacyjnych;

8. Upowaznienia i pelnomocnictwa,

9. Inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzeze dla siebie.

§34
Pozostate dokumenty 1 pisma podpisuja:
1. Sekretarz i Skarbnik - w sprawach przez nich nadzorowanych, zgodnie z ustalonym
podzialem zadan, jezeli nie sg zastrzezone do podpisu Burmistrza/Zastepey Burmistrza,
2. Kierownicy Referatéw w sprawach nalezgcych do ich =zakresu dziatania,

nie zastrzezone do podpisu przez inne ogoby;, T T 77T

3. Pracownicy, w ramach posiadanych upowaznien.

§35
Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu i

kontroli dokumentéw ksiggowych w Urzedzie - opracowana przez Skarbnika.

§36
Do znakowania spraw poszezegélne Referaty i samodzielne stanowiska pracy uzywajg
nastgpujacych symboli:
1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - ROiSO;
2. Referat Gospodarki Budzetowej — RGB; '
3. Referat Gospodarki Komunalnej i Rolnictwa — RGKIR;
4. Referat Ochrony Srodowiska —~ ROS;
5. Referat Inwestycji i Infrastruktury — RI;
6. Referat Gospodarki Przestrzennej - RGP;
7. Referat O$wiaty — RO;
8. Radca prawny — RP; ,
9. Zespol ds. pozyskiwania srodkoéw zewnetrznych wehodzacy w sktad ROISO: - PSZ;

10. Urzad Stanu Cywilnego wehodzaey w sktad ROISO do znakowania spraw z zakresu
Urzedu Stanu Cywilnego uzywa symbolu - USC;
11. Stanowisko ds. Rady wchodzace w Sktad ROiSO do znakowania spraw z zakresu

dzialalnosci Rady uzywa symbolu RMG;
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12. Do znakowania spraw z zakresu przeciwdzialania alkoholizmowi i narkomanii uzywa si¢

symbolu- PAIN;

13. Do znakowania spraw prowadzonych przez Inspektora Ochrony Danych uzywa sig

symbolu I0D;

14. Do znakowania spraw zwigzanych z udzielaniem zaméwien publicznych w oparciu o

przepisy ustawy Prawo zamowien publicznych uzywa si¢ symbolu - ZP.

§37

Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sig

na zasadach okre$lonych w przepisach odrebnych.

Rozdzial VIII

Zasady przyjmowania i zalatwiania skarg i wnioskow

§38

Skargi i wnioski wplywajace do Utrzedu rozpatrujg i zatatwiajg: Burmistrz/Zastgpea

Burmistrza, Sekretarz lub Kierownicy Referatéw w sprawach zalatwianych przez podlegtych

im pracownikéw..

§39

Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sg:

w $rody - od 12% do 15% przez Burmistrza;
codziennie w godzinach pracy Urzedu przez Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow

Referatéw w sprawach zalatwianych przez podleglych im pracownikow.

§40
Skargi | wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich.
Po zarejestrowaniu skarge przekazuje si¢ do wyjasnienia whasciwym Kierownikom. Po -
uzyskaniu informacji i wyjasniefi, Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich
przedstawlia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi/sposobu zalatwienia skargi.
Obsluge organizacyjng przyjeé interesaniéw w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia

Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.
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Rozdzial IX

System oceny pracownikéw Urzedu

§41
Pracownicy Urzedu, zatrudnieni na stanowisku urzedniczym podlegaia okresowym ocenom,

ktérych zasady okresla Burmistrz w drodze Zarzadzenia.

Rozdzial X

Postanowienia koncowe

§42
Zmiany Regulaminu nastgpuig w trybie wymaganym dla jego podjecia.

BURMISTRYZ,

Tade 085
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