Zaktacznik do Zarzadzenia Nr 156/2020
Burmistrza Pakos$ci z dnia 27 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W PAKOSCI

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Pakos$ci, zwany dalej Regulaminem
okresla:

zakres dziatania i zadania Urz¢du Miejskiego w Pakosci,

organizacj¢ Urzedu,

zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dziatania kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych komorek
organizacyjnych w Urzedzie,

organizacja 1 zasady wykonywania kontroli w Urzedzie,

zasady podpisywania pism,

sposob zamawiania i ewidencji pieczeci urzgdowych,

zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw,

zasady zastepstw kierownictwa,

akty prawne Burmistrza,



§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Pakos¢,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pakosci,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Pakosci,
Przewodniczacym - nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady
Miejskiej w Pakosci,

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez
to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Pakosci, Zastgpce Burmistrza Pakosci,
Sekretarza Gminy Pako$¢ oraz Skarbnika Gminy Pako$¢,

Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika referatu Urze¢du
Miejskiego w Pakosci,

Komérkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz
samodzielne stanowiska pracy,

Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego w
Urzedzie Miejskim w Pakosci,

Kontroli zarzadczej — nalezy przez to rozumie¢ og6t dziatan podejmowanych
dla zapewnienia realizacji celow 1 zadan w sposdb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy,

BIP —nalezy przez to rozumie¢ Biuletyn Informacji Publicznej Urzegdu,
Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu

Miejskiego w Pakosci.
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Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz, ktory peilni rownocze$nie funkcje organu

wykonawczego Gminy.

Siedziba Urzedu miesci si¢ w Pakosci przy ul. Rynek 4.

Rozdzial I1.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
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* Urzad stanowi organizacyjnie i funkcjonalnie powigzany zespdt kierowniczych

1 samodzielnych stanowisk pracy i komoérek organizacyjnych, tworzacych aparat

wykonawczy Burmistrza.

e Do zakresu dzialania Urzedu jako jednostki organizacyjnej powotanej do

wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym nalezy zapewnienie

warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajacych na Gminie:

zadan wilasnych okreslonych w art. 7 ustawy o samorzadzie gminnym,

zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu
organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow powszechnych oraz
referendow,

zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzagdowej lub samorzadowej,

okreslonych w odrgbnych przepisach.
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* Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich

zadan i kompetenc;ji.

» W szczeg0lInosci do zadan Urzedu nalezy:

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania zarzadzen, decyzji, postanowien i1 innych aktow z zakresu
administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych
przez organy Gminy,

wykonywanie - na podstawic udzielonych upowaznien - czynnoSci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan Gminy,

zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg i wnioskow,

przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktow
organéw Gminy,

realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa
oraz aktow organow Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen

jej Komisji oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy,



e prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego
wgladu w siedzibie Urzedu,
*  wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie

przepisami prawa, a w szczegolnosci:

. przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie 1 wysytanie
korespondenciji,
. prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,

. przechowywanie akt,
. przekazywanie akt do archiwow,
* realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
e Urzad zapewnia kazdemu dostgp do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscia.
* Udostepnianie informacji publicznej odbywa si¢ w oparciu o ustawe o dostepie
do informacji publicznej.
* Podstawowym instrumentem informacji o dziatalno$ci Urzedu i organow Gminy jest
BIP.
* Urzad przestrzega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie
obowigzujacego w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnos$ci

i tajemnic ustawowo chronionych.

Rozdzial II1.
ORGANIZACJA URZEDU

§ 6.
Kierownictwo Urzedu stanowig:
* Burmistrz,
* Zastepca Burmistrza,
» Sekretarz,
» Skarbnik.
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*  Wewnetrznymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sg Referaty i1 samodzielne
stanowiska pracy.
* W sktad Urzedu wchodza nastepujace Referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore
przy oznakowaniu prowadzonych spraw uzywaja symboli:
* Referat Organizacyjny i Komunikacji Spotecznej (OKS),
* Referat Budzetowo - Finansowy (BF),
» Referat Spraw Obywatelskich, Kultury i Edukacji (OKE),
« Referat Komunalno — Inwestycyjny, Rozwoju i Ochrony Srodowiska (KIO),
e Urzad Stanu Cywilnego (USC),
* Samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych (ZP),
» Samodzielne stanowisko ds. kadr (SK),
» Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego
(OC/ZK).
* W Urzedzie ustala si¢ nast¢gpujace stanowiska kierownicze:
* Kierownik Referatu Organizacyjnego i Komunikacji Spotecznej,
* Kierownik Referatu Budzetowo - Finansowego,
» Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, Kultury i Edukaciji,
» Kierownik Referatu Komunalno - Inwestycyjnego, Rozwoju i Ochrony
Srodowiska,
* Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,
* Z-caKierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
» Z-ca glownego ksiegowego.
» Kierownicy stoja na czele Referatow.
» Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
* Podziatu Referatow na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
* W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moze:
* ustanowi¢ pelnomocnika dziatajagcego w jego imieniu,
*  powotac zespot zadaniowy.
e Strukturg organizacyjng Urzedu okres§la schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
do Regulaminu.
* Organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki

Urzedu jako zaktadu pracy i pracownikow okresla rowniez Regulamin Pracy Urzedu.



Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§8
Urzad dziata wedtug nastgpujacych zasad:
* praworzadnosci,
* shluzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,
* racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
* jednoosobowego kierownictwa,
» planowania pracy,
* kontroli wewnetrznej,
* kontroli zarzadczej,
* podzialu czynno$ci shuzbowych 1 indywidualnej odpowiedzialno$ci
za wykonanie powierzonych zadan,
* wzajemnego wspotdziatania miedzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlnymi
komorkami organizacyjnymi,
* podnoszenia jako$ci $wiadczonych ustug,

o etyki.

§9
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja
na podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu 1 swoich obowigzkow
sg obowigzani przestrzegac zasad okreslonych w § 8 Regulaminu.
Szczegdtowe obowigzki, uprawnienia oraz odpowiedzialno§¢ pracownikéw Urzedu

zawierajg zakresy czynnos$ci pracownikow.

§10
Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawania polecen
I shuzbowym podporzadkowaniu, podzialu czynno$ci na poszczego6lnych pracownikow

oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.



Przy wydawaniu polecen obowigzuje przestrzeganie drogi stuzbowej. Pracownik moze
otrzymac¢ polecenie bezposrednie od Kierownictwa Urzedu, ale o fakcie tym powinien
niezwlocznie powiadomi¢ swojego przetozonego.

Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza 1 Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.
Zastgpca Burmistrza dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza.
Wykonujgc powierzone zadania. Zastgpca Burmistrza  zapewnia kompleksowe
rozwigzywanie probleméw wynikajacych z zadan Gminy 1 kontroluje dziatalnos¢
podlegtych mu referatow i jednostek organizacyjnych gminy.

Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu 1 warunki jego dziatania, a takze wtasciwg organizacje¢ pracy Urzedu.

Skarbnik jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy.

Kierownicy poszczegolnych Referatow kieruja 1 zarzadzajg nimi w  sposob
zapewniajacy nalezyta 1 sprawng realizacj¢ zadan Referatow i ponosza za to
odpowiedzialnos$¢ przed Burmistrzem.

Kierownicy poszczegolnych Referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi

podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.

§11
Referaty realizujg zadania wynikajace z przepisOw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wlasciwosci rzeczowe;.
Referaty sa zobowigzane do wspotdziatania ze soba, w szczegdlnosci w zakresie

wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V
ZAKRES DZIALANIA, ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA

§12
Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
* reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
» kierowanie Urzedem oraz prowadzenie biezacych spraw Gminy,
* wydawanie aktéw normatywnych, w tym zarzadzen regulujacych prace
Urzedu,

* podpisywanie umow i porozumien w imieniu Gminy,



przygotowywanie projektu budzetu i propozycji zmian w budzecie oraz
wykonywanie budzetu,

podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie
innych osob do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow,

okresowe zwolywanie narad z udzialem Zast¢gpcy Burmistrza, Sekretarza
I Skarbnika oraz w zaleznosci od potrzeb Kierownikow Referatow w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan,

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz
organizowanie ich wspotpracy,

rozstrzyganie sporow migdzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi,
w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej,

czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej,

upowaznianie swojego Zastgpcy lub innych pracownikow Urzedu
do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej,

przyjmowanie o$wiadczen majgtkowych od Zastepcy, Sekretarza, Skarbnika,
kierownikdw jednostek organizacyjnych gminy, o0s6b zarzadzajacych
1 cztonkdéw organu zarzadzajacego gminna osobg prawng oraz pracownikow
samorzagdowych upowaznionych przez Burmistrza do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

przyjmowanie oswiadczen pracownikow Urzedu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

0gblny nadzoér nad prawidtlowym wykonywaniem przez pracownikoéw Urzgdu
czynnosci kancelaryjnych,

nadzér nad ochrong danych osobowych i1 informacji niejawnych,



e zapewnienie dostepu do informacji publicznej,

* nadzor nad przygotowaniem i realizacja Strategii rozwoju gminy,

* reprezentowanie Gminy w strukturach organizacyjnych Stowarzyszenia LGD
Czarnoziem na Soli,

* koordynacja dzialan w zakresie dotyczagcym cztonkostwa Gminy
w stowarzyszeniach gmin i zwigzkach mi¢dzygminnych,

* wykonywanie uprawnien Zgromadzenia Wspdlnikow Przedsigbiorstwa Ustug
Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci,

* wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy

prawa, Regulamin i uchwaty Rady.

§13
e Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz podejmuja czynnosci kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Burmistrza lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petnienia
obowigzkow przez Burmistrza.
* W sytuacjach wymienionych w ust.1 ustala si¢ nastgpujaca kolejno$¢ zastepowania
Burmistrza jako kierownika Urzedu:
* Zastgpca Burmistrza wykonuje wszystkie zadania niezwlocznie,
* Sekretarz podejmuje obowiazki kierownika Urzedu w przypadku nieobecnosci

lub niemoznosci petnienia obowigzkdéw przez Burmistrza 1 Zastepce Burmistrza.

§14
Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

e sprawowanie bezposredniego nadzoru nad: Referatem Organizacyjnym
1 Komunikacji Spotecznej, Referatem Spraw Obywatelskich, Kultury i Edukacji
oraz samodzielnym stanowiskiem ds. obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego

* zapewnienie prawidtowego funkcjonowania prawnej obslugi Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,

e zapewnienie prawidtowego funkcjonowania prawnej obslugi Urzgdu oraz
jednostek organizacyjnych gminy,

* nadzorowanie przygotowania projektow statutow i regulamindéw pracy urzedu
i jednostek pomocniczych oraz projektéw zmian do tych aktow,

* nadzorowanie przygotowywania projektow zarzadzen Burmistrza,



zapewnienie prawidlowego przygotowania materialow pod obrady Rady i jej
organdw,

sprawowanie nadzoru nad poprawnos$cia projektow przygotowywanych pism,
decyzji, projektéw aktow prawnych oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym,

koordynacja spraw zwiazanych z wyborami i spisami, z wylaczeniem wyborow
do organow samorzadu terytorialnego,

koordynacja wspolnych dziatan Referatow w zakresie przygotowywania
projektow wnioskéw o dofinansowanie zadan z funduszy europejskich,
koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Gminy oraz
Raportu o stanie gminy, w szczeg6lnosci w ramach Zespolu powotanego do tego
celu przez Burmistrza,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem Gminy w Obszarze Rozwoju
Spoteczno — Gospodarczego Powiatu Inowroctawskiego,

wydawanie na podstawie upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych,
postanowien i zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

koordynacja wspotdzialania Burmistrza i Urzgdu z Przedsigbiorstwem Ustug
Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci,

weryfikacja spelniania przez kandydatéw na cztonkéw rady nadzorczej
Przedsiebiorstwa Ustug Gminnych Sp. z 0.0. w Pakosci, wymogow formalnych
okreslonych przepisami prawa,

wykonywanie funkcji zwierzchnika shluzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podleglych,

potwierdzanie wtasnorecznosci podpisu oraz zgodnosci odpisu z oryginatem
w zakresie okre§lonym przepisami prawa lub wynikajacym z upowaznienia
Burmistrza,

nadzorowanie 1 koordynacja dzialan realizowanych w Urzedzie w zakresie
systemu kontroli zarzadczej 1 zarzadzania ryzykiem,

pehienie funkcji kierownika OC,

przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

reprezentowanie Gminy Ww czasie uroczystosci 1 spotkan oficjalnych
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



§15

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

a w szczegblnosci:

opracowywanie projektow zmian Regulaminu,

opracowywanie projektéw podziatu Referatow na stanowiska pracy,
opracowywanie projektow zakresow czynnosci na stanowiskach pracy,

nadzér nad organizacja 1 dyscypling pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z doskonaleniem kadr,

przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
zapewnienie prawidtowego przygotowania materiatdéw pod obrady Rady i jej
organdéw,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania obstugi kancelaryjnej oraz obiegu
dokumentow,

sprawowanie nadzoru nad poprawnoscig projektow przygotowywanych pism,
decyzji, projektow aktow prawnych oraz  wszelkich  informacji
o charakterze publicznym,

wspotdzialanie z pracownikiem ds. zamoéwien publicznych w  zakresie
zapewnienia prawidlowos$ci prowadzonych postgpowan,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow
bezposrednio mu podlegtych,

wykonywanie wobec pracownikéw Urzedu czynno$ci z zakresu prawa pracy
w granicach udzielonego przez Burmistrza pelnomocnictwa,

nadzér nad zakupem S$rodkow trwatych oraz pracami remontowymi w
Urzedzie,

nadzor i koordynacja ubezpieczen majatkowych Gminy,

zapewnienie ochrony mienia i bezpieczenstwa budynku Urzedu,

wydawanie na podstawie upowaznienia Burmistrza decyzji administracyjnych,
postanowien 1 zaswiadczen w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

przyjmowanie ustnych os$wiadczen woli spadkodawcow oraz potwierdzanie
wlasnorecznosci podpisu oraz zgodno$ci odpisu z oryginalem w zakresie
okreslonym przepisami prawa lub wynikajagcym z upowaznienia Burmistrza,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.



Sekretarzowi podlega bezposrednio Referat Komunalno — Inwestycyjny, Rozwoju

i Ochrony Srodowiska.

§16

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:

prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej Gminy,

przygotowanie projektu budzetu Gminy oraz projektu Wieloletniej Prognozy
Finansowej Gminy,

przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza wykonujacych budzet,
opracowywanie  projektow  przepisow  wewngtrznych  dotyczacych
prowadzenia rachunkowosci,

opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiza,
okreslanie zasad wykonywania przez jednostki organizacyjne gminy zadan
dotyczacych gospodarki finansowej,

nadzér nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
w szczegolnosci w zakresie kompletnosci 1 rzetelnosci sporzadzonych
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

nadzér nad  gospodarowaniem  $rodkami  budzetowymi  Gminy,
a w szczego6lnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych 1 udzielanie upowaznien innym osobom
do dokonywania kontrasygnaty,

kontrola prawidlowosci umow zawieranych przez Gmine pod wzgledem
finansowym,

nadzorowanie wymiaru oraz poboru podatkow i optat lokalnych,
wykonywanie obowigzkéw gléwnego ksiegowego budzetu w zakresie
okreslonym w ustawie o finansach publicznych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

powierzonych przez Burmistrza.

Skarbnikowi podlega bezposrednio Referat Budzetowo - Finansowy.

§17

Do zakresu zadan Kierownikoéw komorek organizacyjnych nalezy:



kierowanie praca podlegtej komorki organizacyjnej,

nadzorowanie terminowego 1 zgodnego z prawem zalatwiania spraw
nalezacych do komorki organizacyjnej,

wykonywanie uprawnien bezposredniego zwierzchnika stuzbowego wobec
podlegtych  pracownikow w zakresie ustalonym przez Burmistrza,
w szczegblnosci poprzez:

* informowanie, instruowanie oraz szkolenie = podwladnych
pracownikow w celu zapewnienia prawidlowego 1 terminowego
wykonywania zadan referatu,

* systematyczne sprawdzanie merytorycznej i formalnej poprawnosci
prowadzonych postgpowan, w szczegdlnosci akt sprawy,
dokumentow i pism urzedowych oraz opracowan,

» egzekwowanie od pracownikow starannej i efektywnej pracy,

* kontrolowanie znajomoS$ci oraz nadzorowanie przestrzegania przez
podlegtych pracownikow przepisow prawa, w tym instrukcji
kancelaryjnej,

* kontrolowanie jakosci wykonanej pracy przez podlegtych
pracownikow, dokonywanie oceny pracownikéw 1 wystepowanie
z wnioskami w ich sprawach (nagrody, kary, awanse,
wypowiedzenia, itp.),

* przedktadanie projektu podziatu zadan miedzy podleglymi
pracownikami,

* zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im
pracownikow,

koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,
sktadanie wnioskow o wszczecie naboru oraz okreslanie wymaganych
kompetencji kandydatow do pracy,

wdrazanie nowych metod pracy, udziat w tworzeniu 1 stosowaniu skutecznych
metod motywowania podlegtych pracownikow, zapewnianie dyscypliny
w komorce organizacyjnej,

podejmowanie dziatan majacych na celu optymalizacj¢ zatrudnienia oraz
racjonalne ustalenie zakresu obowigzkow podlegltych pracownikow,
nadzorowanie przestrzegania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe] oraz

przepisow bhp 1 ppoz.,



* wykonywanie wewnetrznej kontroli w komorce organizacyjnej,

» realizacja zadan z zakresu kontroli zarzadczej przypisanych danej komorce
organizacyjnej,

e dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu,

e opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych dziatan
I spraw,

* rozpoznawanie = mozliwosci  pozyskania  przez ~ Gming  $rodkéw
z funduszy unijnych 1 innych zrédet zewnetrznych w zakresie zadan
realizowanych przez Referat,

* wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie wykonywanych zadan
1 w ramach uzyskanych upowaznien,

* przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych oraz
udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski Klientow, w trybie przewidzianym
procedura,

* uczestnictwo w sesjach i komisjach Rady Miejskiej,

*  wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie:

* opracowywania projektu budzetu w czgsSci dotyczacej zakresu
dziatania komorki organizacyjnej i nadzor nad jego realizacja,

e nadzoru i Kkontroli realizacji planu finansowego w zakresie
dotyczacym zadan Urzedu realizowanych przez dang komorke
organizacyjna,

* udzial w prowadzonych w Urzedzie i gminnych jednostkach organizacyjnych
kontrolach zewngtrznych poprzez prowadzenie we wspOlpracy z Zastepca
Burmistrza, Sekretarzem, Skarbnikiem i kierownikami gminnych jednostek
organizacyjnych spraw w zakresie:

* dokonywania oceny zasadno$ci wskazanych przez organy kontroli
uchybien i nieprawidtowosci,

e przygotowywania projektoéw odpowiedzi Burmistrza na wystgpienia
pokontrolne,

* wypracowywania  propozycji  sposobu  wykonania  zalecen
pokontrolnych,

* wspoéldziatanie z innymi komorkami Urzedu poprzez sprawne i niezwloczne
przekazywanie informacji dotyczacych zadan realizowanych przez te komorki

organizacyjne,



e W

wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi, instytucjami, organami
administracji 1 organizacjami spotecznymi,

uczestnictwo w pracach zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju Gminy
oraz Raportu o stanie gminy,

doskonalenie swoich umiejetno$ci  kierowniczych, w tym realizacja
zarzadzania zasobami ludzkimi,

przekazywanie podlegtym pracownikom informacji dotyczacych spraw
Urzedu i gmin,

przekazywania do BIP oraz na oficjalng strone¢ internetowg Urzedu informacji
z zakresu zadan realizowanych przez komorke organizacyjna, ktére winny by¢
przekazane do publicznej wiadomosci,

realizacja zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilne;j
w wymiarze wynikajacym z zakresu dzialania wiasciwej komorki
organizacyjnej,

zapewniania sprawnej, kompetentnej i zyczliwej obstugi klientow,
wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nieobjetych
zakresem dzialania.

sprawach zwigzanych z organizacja pracy kierownicy podlegaja shuzbowo

Sekretarzowi.

* Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomi¢dzy kierownikami w oparciu

0 propozycje rozstrzygni¢¢ przedstawiong przez Sekretarza.

Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

§18

Do wspélnych zadan Referatow oraz samodzielnych stanowisk nalezy przygotowywanie

materiatlow oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych na potrzeby organéow Gminy,

a w szczegoOlnosci:

* wykonywanie zadan gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

* prowadzenie postgpowania administracyjnego 1  przygotowywanie

materiatdéw oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie
zadan wynikajacych z przepisOow o postepowaniu egzekucyjnym w

administraciji,



przygotowywanie projektoéw aktow normatywnych, a takze propozycji
do projektu budzetu, projektow planow finansowych, okresowych ocen,
analiz, informacji i sprawozdawczosci,

opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju
Gminy oraz wspoétdziatanie w ich realizacji,

rozpatrywanie i zalatwianie, w porozumieniu z Referatem Organizacyjnym
1 Komunikacji Spolecznej, interpelacji, zapytan i wnioskow radnych,

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo Komisjom Rady, Burmistrzowi
1 jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
wspoétdzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw
niezb¢dnych do przygotowania projektu budzetu Gminy,

wykonywanie planu dochodow 1 wydatkow budzetowych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami, a w szczegolnosci zgodnie z uchwatami
1 zarzadzeniami organow Gminy,

przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji 0
realizacji zadan,

przygotowywanie decyzji, postanowien, zaswiadczen i innych dokumentow
w zakresie dziatania Referatu,

przygotowywanie niezbednych materiatdéw pod obrady Rady i jej organow
oraz dla Burmistrza,

wspoétdziatanie z samodzielnym stanowiskiem ds. kadr w zakresie szkolenia
i doskonalenia zawodowego pracownikéw danego Referatu,

wspoétdzialanie z Referatem Organizacyjnym i1 Komunikacji Spolecznej
w zakresie realizacji obowigzkéw wynikajacych z ustawy o dostepie
do informacji publicznej,

wspoipraca z Referatem Organizacyjnym 1 Komunikacji Spolecznej
w prowadzeniu spraw zwigzanych z rozpatrywaniem petycji,

wspotdziatanie z Zastgpcg Burmistrza, Sekretarzem, Referatem Spraw
Obywatelskich, Kultury i Edukacji oraz Referatem Komunalno -
Inwestycyjnym, Rozwoju i Ochrony Srodowiska w zakresie realizacji zadan
zwigzanych

z pozyskiwaniem $rodkow finansowych z funduszy europejskich,
merytoryczny nadzor i1 aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz BIP

w zakresie dziatan komorki organizacyjnej a takze wspotdziatanie z tym



zakresie z Referatem Spraw Obywatelskich, Kultury i Edukaciji,
w szczeg6lnosci poprzez przekazywanie drogg elektroniczng sprawdzonych
pod wzgledem merytorycznym materialow,

» sygnalizowanie Burmistrzowi lub Sekretarzowi stwierdzonych przypadkow
nieprawidlowosci w funkcjonowaniu Urzedu,

* monitorowanie zmian w przepisach prawnych oraz informowanie Sekretarza
Gminy o konieczno$ci dokonania w zwigzku z tym zmian Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Pakosci,

* podejmowanie dziatan stuzacych szeroko rozumianemu rozwojowi
lokalnemu,

» prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, rejestrow
| SpisOW spraw,

* stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

* prowadzenie rejestrow skarg, wnioskow i listéw wplywajacych do danego
Referatu,

* prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany Referat podan kierowanych
przez obywateli do innych organow,

* usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

* stosowanie procedur okreslonych w Prawie zamdwien publicznych,

* zapewnienie dostepu do informacji publiczne;,

* przekazywanie do Inspektora Ochrony Danych informacji niezbgdnych
do prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,

* stosowania si¢ do zatozen zawartych w dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jakoscig Urzedu Miejskiego w Pakosci,

» przestrzeganie standardow kontroli zarzadcze;j,

* wspolpraca z redakcja czasopisma lokalnego,

* wykonywanie innych zadan przekazanych przez Burmistrza, Zast¢pce

Burmistrza lub Sekretarza do realizacji.

§19
* Do zadan Referatu Organizacyjnego i Komunikacji Spotecznej nalezy
w szczegblnosci:

e w zakresie spraw kancelaryjnych:



zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, sekretarskiej Burmistrza
I Zastepcy Burmistrza,

przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji,
prowadzenie ewidencji korespondenciji,

prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism
wptywajacych do Urzedu,

prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

przygotowywanie pomieszczen i obstuga - w tym protokotowanie -
spotkan 1 zebran organizowanych przez Burmistrza i1 Zastepce
Burmistrza,

prenumerata branzowych czasopism,

zamawianie 1 ewidencja pieczeci urzedowych,

zamawianie formularzy 1 drukéw urzedowych,

prowadzenie archiwum zaktadowego,

zapewnienie 1 aktualizacja informacji wizualnej w Urzedzie (papiery
firmowe, tablice informacyjne, oznakowanie pomieszczen
biurowych),

zapewnienie sprawnej obslugi interesantow przez Biuro Obstugi
Interesanta, w tym, w szczegdlnosci: obstuga centrali telefonicznej,
ksero oraz faksu, wydawanie klientom stosownych drukéw i pomoc

w ich wypehieniu,

* w zakresie organizacyjno — gospodarczej obstugi Urzedu:

2

zabezpieczenie 1 ubezpieczenie mienia Urzedu,

zapewnienie  utrzymania  wilasciwego  stanu  higienicznego
1 estetycznego pomieszczen i obiektow Urzedu oraz terenow wokot
tych obiektdw,

prowadzenie adaptacji, remontdw i napraw oraz konserwacja
budynku, Urzedu, pomieszczen 1 inwentarza biurowego,

analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie oplat z tym zwigzanych,

zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym
materiaty biurowe 1 kancelaryjne,

prowadzenie magazynu materiatlow biurowych i kancelaryjnych,



prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,
prowadzenie ksiegi inwentarzowe;j,
prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

zapewnienie obstugi prawnej Urzedu,

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

okresowa analiza stanu bhp i1 zglaszanie wnioskéw dotyczacych

poprawy stanu bhp,

stwierdzanie zagrozen zawodowych oraz ocenianie,
dokumentowanie i informowanie pracownikbw o0 ryzyku
zawodowym, Zwigzanym
z wykonywang praca,

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy,

przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen 1 instrukcji
dotyczacych bhp,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow
dotyczacych wypadkow przy pracy, choréb zawodowych oraz
wynikéw badan srodowiska pracy,

udziat w dochodzeniach powypadkowych,

wspotdziatanie ze spoteczng inspekcja pracy, inspekcja pracy oraz

inspekcja sanitarna,

w zakresie komunikacji spolecznej:

przygotowywanie i prowadzenie kampanii informacyjnych dot.
dzialania Burmistrza oraz Urzedu,

zapewnienie odpowiedniej polityki informacyjnej Gminy,
prezentowanie w mediach dziatan Burmistrza i programow Gminy,
utrzymywanie staltych kontaktow ze srodkami masowego przekazu
1 odpowiednie reagowanie na krytyke,

koordynacja przeplywu informacji przekazywanych $rodkom

masowego przekazu przez komoérki organizacyjne Urzedu,



gromadzenie informacji o dzialaniach w Gminie otrzymanych
z komorek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy 1  biezagce informowanie Burmistrza
o wydarzeniach, jakie mialy miejsce na terenie Gminy,
koordynowanie wspotdziatania Burmistrza Pakosci oraz Urzedu
Miejskiego w Pako$ci z jednostkami organizacyjnymi gminy
1 organizacji pozarzadowych,

koordynowanie spraw zwigzanych z obchodami rocznic 1 $wigt
o charakterze niepodlegtosciowym, narodowych i innych,

realizacja zadan zwigzanych z przynaleznoscia Gminy do zwigzkéw
1 stowarzyszen jednostek samorzadu terytorialnego i innych
stowarzyszen,

koordynacja dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych, oraz
wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca migedzynarodowa
Gminy,

koordynacja aktualizacji strony internetowej Gminy oraz Biuletynu
Informacji Publicznej Gminy,

redagowanie badz weryfikacja komunikatow 1 artykutow dla prasy
oraz na strong internetowg dot. wydarzen w Gminie,

przygotowanie 1 realizacja budzetu obywatelskiego oraz udzial
w pracach Zespotu ds. budzetu obywatelskiego,

udzielanie odpowiedzi na wnioski ztozone w trybie ustawy

o dostepie do informacji publicznej,

» z zakresu wsparcia przedsigbiorcow oraz rozwoju przedsigbiorczo$ci na terenie

gminy:

wspolpraca z podmiotami gospodarczymi dziatajgcymi na terenie
gminy,

przygotowanie  kompleksowej informacji dla  inwestorow
1 przedsigbiorcéw o inwestycyjnych i rozwojowych mozliwosciach

Gminy,



* przygotowanie oferty inwestycyjnej Gminy we wspoOtdziataniu
z Referatem Komunalno - Inwestycyjnym, Rozwoju i Ochrony

Srodowiska,

z zakresu promocji Gminy:

*  przygotowywanie  materiatbw, w tym  multimedialnych,
promujacych Gming w kraju i za granica,

* rozpowszechnianie materiatow promocyjno - informacyjnych
0 Gminie,

* redagowanie materialdw na portale spoteczno$ciowe,

*  promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego
i turystycznego Gminy,

* utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami $rodkow
masowego przekazu,

*  obsluga reporterska wydarzen gminnych,

*  wspotdziatanie z redakcja ,» Wiadomosci Pakoskich”
w szczegbdlnosci w  zakresie udostepniania informacji z realizacji
zadan przez Urzad,

* kompletowanie dokumentacji fotograficznej o inwestycjach i innych

dziataniach realizowanych przez Gming,

wsparcie gminnego koordynatora ds. wyboréw w realizacji zadan zwigzanych
z organizacja wyboréw do rad gmin, rad powiatow, sejmikdw wojewodztw,
wyborow Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu RP i Senatu RP, wyborow

do parlamentu europejskiego oraz referendum.

* W ramach Referatu Organizacyjnego i Komunikacji Spolecznej dziata Biuro Rady,

do zadan ktorego nalezy:

obstuga kancelaryjno — biurowa Rady i Komisji,

przygotowywanie we wspolpracy z wihasciwymi merytorycznie komodrkami
organizacyjnymi materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady 1 jej Komisji
oraz innych materiatlow na posiedzenia i obrady tych organow,
przechowywanie uchwatl podejmowanych przez Rade i jej Komisje,
przekazywanie - za posrednictwem sekretariatu -  korespondencji

do i od Rady, jej Komisji oraz poszczegolnych radnych,



przygotowywanie materiatdw do projektow planow pracy Rady i jej Komisji,
podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem
sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej Komisji i Burmistrza,
protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady i jej Komisji,
przesytanie organom nadzoru uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza, a takze
przygotowywanie i przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu oraz Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Kujawsko-
Pomorskiego aktow prawnych uchwalonych przez Radg,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzygni¢gciami nadzorczymi Wojewody
Kujawsko-Pomorskiego i Regionalnej 1zby Obrachunkowej,

prowadzenie rejestru wnioskoOw, zapytan 1 interpelacji sktadanych przez
radnych oraz przekazywanie ich Burmistrzowi,

prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem przez Rade¢ petycji, w tym
przygotowywanie 1 przekazywanie do publikacji zbiorczej informacji
o petycjach rozpatrzonych przez Rad¢ w roku poprzednim,

zapewnienie obstugi organizacyjnej Przewodniczacemu Rady,

opracowywanie na wniosek przewodniczacego Rady informacji oraz ocen dla
potrzeb Rady i Komisji Rady,

organizacja spotkan radnych z wyborcami oraz dyzurow radnych dla
przyjmowania wnioskow, uwag i skarg wyborcow,

prowadzenie rejestrow skarg i wnioskow zgloszonych w czasie dyzurow
przewodniczacego Rady, radnych oraz tych, ktore wptyngty na adres Rady lub
jej organow i podejmowanie dziatan do ich rozpatrzenia przez kompetentne
organy,

organizowanie 1 obstuga narad oraz spotkanh zwotywanych przez
przewodniczacego Rady,

prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnigciem mandatéw radnych
1 zmianami w skladzie osobowym Rady lub jej organdw,

prowadzenie spraw dotyczacych os$wiadczen majatkowych sktadanych
Przewodniczacemu Rady przez radnych,

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych,

organizowanie szkolen radnych,



prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania przez Rade godnosci

honorowych.

§20

Do zadan Referatu Budzetowo - Finansowego nalezy w szczegolnosci:

w zakresie spraw budzetowych:

opracowywanie projektu budzetu Gminy wg klasyfikacji budzetowe;j
z podziatem na dochody i wydatki, przychody oraz rozchody,
opracowanie projektu Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy,
planowanie §rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich wydatkowania,
opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie oraz
zmian w Wieloletniej Prognozie Finansowej,

opracowywanie  projektow  uchwal  dotyczacych: przyjecia
sprawozdania finansowego wraz ze sprawozdaniem z wykonania
budzetu, emitowania obligacji oraz okreslania zasad ich zbywania,
nabywania i wykupu oraz dotyczacych zaciggania dtugoterminowych
pozyczek i1 kredytow,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania dochodéw i1 wydatkéw
budzetowych gminy oraz zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz
innych zadan zleconych gminie,

sporzadzanie 1 przedstawianie organowi stanowigcemu oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowej informacji o przebiegu wykonania
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu,

przestrzeganie dyscypliny budzetowe;j,

zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,
dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej
Gminy i sporzadzanie materiatow w tym zakresie,

organizowanie oraz nadzor nad rachunkowoscig budzetowa
prowadzong przez jednostki organizacyjne objete budzetem Gminy,
przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych
wykonywania budzetu oraz jego zmian,

uruchamianie  $rodkow  finansowych  dla  poszczegolnych

dysponentoéw budzetu Gminy.



wspotdziatanie z jednostkami organizacyjnymi Gminy, komorkami
organizacyjnymi urzedu w celu zapewnienia prawidtowego-przebiegu

wykonania budzetu,

» z zakresu ksiggowosci 1 rachunkowosci:

zapewnianie obstugi finansowo-ksiggowej 1 kasowej Urzedu,
przygotowywanie  materiatbw  niezb¢dnych do  wykonania
obowiazkow z =zakresu sprawozdawczosci oraz sporzadzanie
sprawozdan finansowych,

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa w
Urzedzie oraz w gminnych jednostkach organizacyjnychs
prowadzenie rachunkowosci dochodow, przychodéw, wydatkow
budzetu Gminy oraz podatkowych,

prowadzenie obstlugi ksiggowej 1 sporzadzanie zestawien zbiorczych
0 stanie mienia gminy oraz syntetycznej ewidencji iloSciowo-
wartosciowej,

prowadzenie ksigg rachunkowych,

rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywOw oraz pasywow i ustalanie wyniku
finansowego,

dokonywanie umorzen S$rodkéw trwatych, pozostatych $rodkow
trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

rozliczanie i kontrola finansowa sottysow (inkasentow),

prowadzenie  ewidencji  zakupéw 1  sprzedazy  czynnoS$ci
opodatkowanych-podatkiem VAT, rozliczenie podatku, sporzadzanie
deklaraciji,

prowadzenie rejestru sprzedazy VAT, wystawianie faktur VAT oraz
sporzadzanie deklaracji skonsolidowanych i odprowadzanie podatku
VAT do Urzedu Skarbowego,

przekazywanie do Ministerstwa Finansow  scentralizowanej
informacji w zakresie ewidencji zakupu i sprzedazy podatku od
towaréow 1 ustug w formie Jednolitego Pliku Kontrolnego, w tym

sporzadzanie  zbiorczego  Jednolitego  Pliku Kontrolnego



obejmujacego informacje
z jednostek organizacyjnych Gminy,

wykonywanie zadania zleconego przez Urzad Wojewodzki
zwigzanego ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgedowego, wykorzystywanego do produkcji rolne;,
opracowywanie unormowan i procedur w zakresie gospodarowania
srodkami i mieniem publicznym,

opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza dotyczacych
prowadzenia rachunkowos$ci, w szczegdlnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéw ksiegowych, gospodarki kasowej oraz
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

prowadzenie ksiegowej ewidencji analitycznej w zakresie zadan
zleconych Gminie,

prowadzenie spraw podatkowych dotyczacych pracownikow Urzedu,
sporzadzanie list i prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
zapewnienie realizacji audytu wewnetrznego,

wspotpraca z regionalng izbg obrachunkows, izbg 1 urzedami
skarbowymi, KRUS, urzedami kontroli skarbowej,

prowadzenie obstugi kasy w Urzedzie,

* w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow

optat lokalnych oraz innych nalezno$ci:

prowadzenie ewidencji podatnikdw i inkasentdw,

gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem
zgodno$ci ze stanem prawnym 1 rzeczywistym deklaracji
podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,

przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow
1 opfat,

podejmowanie czynno$ci zmierzajagcych do egzekucji komorniczej
oraz egzekucji administracyjnej $wiadczen pieni¢znych, a takze
postepowania zabezpieczajacego,

prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow
1 opfat,



przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,
opracowywanie projektow uchwat w sprawach podatkowych i optat
lokalnych,

opracowywanie projektdow uchwat dotyczacych ustalania zasad
udzielania zwolnien od podatkow 1 optat lokalnych oraz ulg
w niepodatkowych naleznos$ciach budzetowych,

wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w podatkach i optatach
oraz w niepodatkowych naleznosciach budzetowych,

wydawanie, na podstawie ustawy z dnia 20 lipca 1990 r. o wliczaniu
okresow pracy w indywidualnym  gospodarstwie  rolnym
do pracowniczego stazu pracy, zaswiadczen stwierdzajacych okresy
pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

poswiadczanie os$wiadczen stanowigcych dowodd potwierdzajacy
osobiste prowadzenie gospodarstwa rolnego lub spetnienie warunku
okreslonego w art. 5 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 11 kwietnia 2003 r.

o ksztattowaniu ustroju rolnego,

* W zakresie obstugi $srodkéw z funduszy europejskich:

weryfikacja wnioskow w sprawie pozyskiwania srodkow z funduszy
europejskich pod wzgledem finansowym,

weryfikacja dokumentacji finansowo — rozliczeniowej dot. srodkoéw
z funduszy europejskich,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej w ramach budzetu
Urzedu oraz przedsiewzie¢ realizowanych ze srodkéw zewnetrznych,
w tym pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej i innych Zrodet

zagranicznych,

* w zakresie realizacji pomocy publicznej dla przedsiebiorcow:

prowadzenie postepowania w sprawie przygotowania projektow
programéw pomocowych,

prowadzenie postegpowania w sprawie udzielenia pomocy publicznej
przedsigbiorcom,

egzekwowanie nienaleznej pomocy publicznej,



przygotowywanie informacji i sprawozdan dotyczacych udzielonej
pomocy,

wydawanie zaswiadczen dotyczacych udzielonej pomocy publiczne;j,

» prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

* prowadzenie we wspolpracy z pracownikiem ds. kadr spraw zwigzanych

z funkcjonowaniem pracowniczego planu kapitalowego.

§21

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Kultury 1 Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

» 7 zakresu spraw obywatelskich:

prowadzenie ewidencji ludnosci Gminy,

prowadzenie spraw  zwigzanych z  zameldowaniem i
wymeldowaniem w drodze decyzji administracyjnych,

udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéow,

wydawanie, wymiana 1 uniewaznianie dowodow osobistych,
prowadzenie stalego rejestru wyborcéw Gminy,

sporzadzanie spisow 1 zestawien ludnosci dla celow wyborczych
I innych,

przyjmowanie zawiadomien i prowadzenie ewidencji zgromadzen
organizowanych na terenie Gminy,

wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych,

wydawanie decyzji o zakazie zgromadzenia oraz wspoOlpraca
z Policja w zakresie organizacji, przebiegu 1 ewentualnego
rozwigzania zgromadzenia,

wspolpraca z koordynatorem ds. wyborow w zakresie organizacji
przez Urzad wyboréw do rad gmin, rad powiatow, sejmikow
wojewddztw, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do Sejmu RP

i Senatu RP, wyborow do parlamentu europejskiego oraz referendum.



z zakresu ochrony zdrowia:

realizacja zadan z zakresu promocji i ochrony zdrowia, profilaktyki
prozdrowotnej oraz wspOlpraca w tym zakresie w szczegdlnosci
z NZOZ Medicus w Pakosci, ze Szpitalem Wielospecjalistycznym
im. dr. Ludwika Btazka w Inowroctawiu oraz innymi jednostkami
ochrony zdrowia,

opracowywanie i realizacja oraz ocena efektow programéw
zdrowotnych wynikajacych z rozpoznanych potrzeb zdrowotnych
i stanu zdrowia mieszkancéw Gminy,

przekazywanie witasciwym podmiotom informacji o realizowanych
programach zdrowotnych,

inicjowanie 1 udziat w wytyczaniu kierunkow przedsigwziec
lokalnych zmierzajacych do zaznajamiania mieszkancow z
czynnikami szkodliwymi dla zdrowia oraz ich skutkami,
podejmowanie innych dziatan wynikajacych z wustawy o
swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze $rodkow
publicznych,

wspotdzialanie z wlasciwymi instytucjami w zakresie zwalczania
chorob zakaznych,

wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zdrowia
psychicznego oraz z ustawy o przeciwdzialaniu przemocy w rodzinie,

w szczegblnosci w ramach wspoldziatania z innymi instytucjami.

z zakresu profilaktyki uzaleznien 1 spraw dotyczacych sprzedazy napojow

alkoholowych:

realizowanie zadan w ramach gminnego programu profilaktyki
1 rozwigzywania probleméw alkoholowych,

wydawanie, cofanie i wygaszanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych 1 weryfikacja wnoszonych optat z tego tytulu oraz
prowadzenie rejestru punktow sprzedazy napojoéw alkoholowych,
weryfikacja  o$§wiadczen o  wartoSci  sprzedazy = napojow
alkoholowych,

przekazywanie do CEIDG informacji o zezwoleniach na sprzedaz

napojow alkoholowych,



wspoéldziatanie 1 obsluga organizacyjno - techniczna Gminngj
Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
opracowywanie aktoéw prawa miejscowego w sprawie okreslania
zasad sprzedazy napojow alkoholowych na terenie Gminy Pakos¢,
podejmowanie dziatan z zakresu przeciwdzialania narkomanii, w tym
nadzoér nad realizacja gminnego programu przeciwdziatania

narkomanii,

» z zakresu ochrony danych osobowych:

monitorowanie przestrzegania przepisow rozporzadzenia 2016/679
oraz innych przepiséw prawa Unii Europejskiej i prawa krajowego
o ochronie danych osobowych, a takze przepisow wewnetrznych
obowigzujagcych w Urzedzie w dziedzinie ochrony danych
osobowych,

okreslanie sposobow 1 zasad zabezpieczenia zbiordw danych
osobowych, znajdujacych si¢ w Urzedzie,

wspoldziatanie w realizacji zadan z zakresu ochrony danych
osobowych z podmiotem $wiadczacym na rzecz Urzedu ustugi
zwigzane z pelnieniem funkcji inspektora ochrony danych
osobowych,

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych,
prowadzenie rejestru incydentdbw polegajacych na naruszeniu
przepiséw o ochronie danych osobowych, wyjasnianie okolicznos$ci
powstania tych incydentow oraz wnioskowanie do Burmistrza
0 nakazanie przywroOcenia stanu zgodnego z prawem w Sposéb
okreslony we wniosku, a w przypadkach wyczerpujacych znamiona
przestepstwa wnioskowanie o ztozenie zawiadomienia o popetnieniu
przestepstwa do organu powotanego do $cigania przestepstw,
opracowywanie 1 nadzér nad realizacjg instrukcji dotyczacych

ochrony danych osobowych,

» 7 zakresu obstugi informatycznej Urzedu:

nadzér i1 kontrola nad prawidlowoscig funkcjonowania sprzetu

1 systemow informatycznych w Urzedzie oraz ich zabezpieczen,



administracja serwerami, systemami operacyjnymi, jak tez systemami
baz danych,

ewidencjonowanie sprzetu komputerowego oraz stosowanych
w Urzedzie systemow i1 programow,

nadzoér nad legalno$cig oprogramowania uzytkowanego w Urzedzie,
wykonywanie obowigzkéw administratora systemu informatycznego
(ASI) oraz dostepu do internetu,

pelnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego, o
ktorej mowa w art. 52 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych,

wykonywanie kopii bezpieczenstwa systemow funkcjonujacych
w Urzedzie,

zapewnienie technicznego prowadzenia strony internetowej Urzedu
oraz strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej,
przygotowywanie specyfikacji na zakup sprz¢tu informatycznego,
wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie systemow informatycznych
i telekomunikacyjnych,

nadzorowanie i koordynowanie projektow teleinformatycznych
realizowanych przez Urzad,

planowanie i organizowanie prac w zakresie informatyzacji Urzedu,
wsparcie informatyczne organizacji przez Urzad wyboréw do rad
gmin, rad powiatow, sejmikéw wojewoddztw, wyboroéw Prezydenta
RP, wyborow do Sejmu RP i Senatu RP, wyboréw do parlamentu
europejskiego oraz referendum,

obstuga elektronicznej skrzynki podawczej Urzedu,

z zakresu dziatalno$ci gospodarcze;j:

prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej (wpis do ewidencii,
zmiany we wpisie do ewidencji, likwidacja dziatalnosci,
przeksztatcanie wniosku papierowego na forme¢ dokumentu
elektronicznego - CEIDG),

udzielanie informacji o zaewidencjonowanych przedsigbiorcach,
nie przeniesionych do CEIDG, na potrzeby osob fizycznych

i prawnych oraz innych organdw i instytucji,



kontrolowanie dziatalnos$ci przedsigbiorcow,

z zakresu kontroli zarzadczej:

opracowywanie, wdrazanie 1 rozw0j narzedzi zarzadczych
ukierunkowanych na realizacje¢ standardow kontroli zarzadczej,
analiza i doskonalenie procedur i procesow w zakresie kontroli
zarzadczej 1 systemu zarzadzania ryzykiem,

dokumentowanie procesu zarzadzania ryzykiem,

przeprowadzanie samooceny kontroli zarzadczej w Urzedzie,
organizowanie, przeprowadzanie oraz sprawozdawczo$¢ w zakresie
samooceny kontroli zarzadcze;j,

informowanie Zastepey Burmistrza 0 stwierdzonych
nieprawidlowos$ciach i konieczno$ci usprawnien systemu kontroli
zarzadczej,

przedstawianie sprawozdan dotyczacych funkcjonowania kontroli
zarzadczej oraz propozycji dziatan dotyczacych utrzymania
i doskonalenia systemu,

planowanie, koordynowanie, nadzorowanie i przeprowadzanie
audytow wewnetrznych,

prowadzenie instruktazu w Urzedzie w zakresie kontroli zarzadczej,

nadzér nad kontrolg zarzadcza w jednostkach organizacyjnych

gminy,

z zakresu edukaciji:

wspoldziatanie z  dyrektorami  poszczegolnych — placowek
o$wiatowych oraz z Centrum Ustug Wspolnych w Pakosci w
zakresie zapewnienia odpowiednich warunkéw dziatania placowkom,
w tym wyposazenia
w pomoce dydaktyczne i sprz¢t niezbedny do realizacji programoéw
nauczania i wychowania,

wspotdzialanie z Centrum Uslug Wspdlnych w  Pakosci
w zakresie organizowania konkursow na dyrektorow placéwek
oswiatowych,

prowadzenie akt osobowych dyrektorow placowek oswiatowych,



przygotowanie procedury awansu zawodowego nauczycieli,
inicjowanie dzialan zmierzajacych do pozyskiwania $rodkow
z funduszy Unii Europejskiej na zadania o$wiatowe oraz
wspoldziatanie ze szkotami w zakresie realizacji projektow
w ramach §rodkéw zewnetrznych,

wspotdzialanie z Kuratorem O$wiaty oraz innymi podmiotami

dziatajacymi na rzecz dzieci i mtodziezy w sprawach edukacji,

oz zakresu kultury, sportu i turystyki:

nadzor nad funkcjonowaniem oraz wspotpraca z Osrodkiem Kultury
1 Turystyki w Pako$ci oraz Biblioteka Publiczng w Pakosci,
uczestniczenie w dziatalnosci rady sportu,

inicjowanie dzialan wspierajacych rozwoj sportu na terenie gminy,
zapewnienie sprawnego funkcjonowania obiektéw sportowo -
rekreacyjnych na terenie Gminy, w tym biezace kontrolowanie
eksploatacji tych obiektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami 1 miejscami
okazjonalnie wykorzystywanymi do kapieli,

prowadzenie ewidencji obiektéw hotelarskich i innych obiektow,
w ktorych moga by¢ $wiadczone wustugi hotelarskie oraz
dokonywanie zaszeregowania pol biwakowych i prowadzenie ich
ewidenciji,

podejmowanie czynnosci kontrolnych w zakresie przestrzegania
obowigzujacych wymagan przez obiekty wymienione w pkt e),
prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

opracowywanie projektu i nadzoér nad realizacjg gminnego programu
opieki nad zabytkami,

prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod
za osiggniecia w dziedzinie tworczosci kulturalnej, upowszechniania
i ochrony kultury,

inicjowanie i koordynowanie imprez kulturalnych majacych
na celu rozwoj i upowszechnianie kultury,

wspolpraca ze S$rodowiskiem artystycznym i1 spotecznym ruchem

kulturalnym, w tym wspotdziatanie 1 koordynowanie wspolpracy



Osrodka Kultury i Turystyki w Pako$ci ze spolecznym ruchem
kulturalnym, twoércami  kultury, $rodowiskami opiniotworczymi,
ofrodkami naukowymi oraz innymi podmiotami w dziedzinie
wspierania zycia kulturalnego,

rozpoznawanie, rozbudzanie i zaspokajanie potrzeb i zainteresowan
kulturalnych spolecznosci lokalnej oraz realizacja strategicznych
zatozen dotyczacych rozwoju kultury w Gminie,

wspolpraca ze zwigzkami kombatanckimi 1 wspieranie ich dziatan na

rzecz propagowania historii Gminy, zasluzonych mieszkancow itp.,

» 7z zakresu wspotdziatania z organizacjami pozarzagdowymi:

opracowywanie 1 realizacja programu wspOlpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

wspotdzialanie z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi
na terenie gminy Pako$¢, w tym klubami sportowymi,

organizowanie konkursoOw na zlecanie realizacji zadan publicznych
organizacjom pozytku publicznego 1 nadzor nad realizacjg tych
zadan,

udzielanie pomocy stowarzyszeniom i innym organizacjom
dziatajgcym w obszarze kultury 1 sportu w realizacji ich zadan oraz
prowadzenie kontroli wykorzystania przez nie dotacji udzielonych
Z budzetu Gminy,

zapewnienie obstugi organizacyjnej oraz udzial w dzialalno$ci

Gminnej Rady Organizacji Pozarzagdowych,

s« 7z zakresu pozyskiwania $rodkow z funduszy unijnych 1 innych ZzZrodet

zewngtrznych:

rozpoznawanie mozliwosci pozyskania przez Gmine S$rodkow
z funduszy unijnych i innych zrodet zewngetrznych,

monitorowanie termindw naboru wnioskow o dotacje ze zrodet
zewngtrznych,

inicjowanie i1 kreowanie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem na

rzecz gminy funduszy zewnetrznych,



wspieranie komorek organizacyjnych Urzedu, gminnych jednostek
organizacyjnych ~w  zakresie = sporzadzania  wnioskow o
dofinansowanie $rodkami zewnetrznymi, w tym Unii Europejskiej,
przygotowywanie i weryfikowanie we wspOlpracy z Referatem
Komunalno — Inwestycyjnym, Rozwoju i Ochrony Srodowiska
wnioskow  aplikacyjnych 0 dofinansowanie projektow
infrastrukturalnych,

koordynacja procesu rozliczania projektow dofinansowanych
ze srodkow zewnetrznych,

organizowanie lub koordynowanie szkolen, spotkan informacyjnych
z zakresu pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych dla podmiotéw
dziatajgcych na terenie Gminy,

udziat w konsultacjach, spotkaniach informacyjnych, szkoleniach
dotyczacych pozyskiwania S$rodkéw zewnetrznych praz procedur
wdrazania, rozliczania i monitorowania projektoéw dofinansowanych

ze srodkow zewnetrznych.

§22

W ramach Referatu Spraw Obywatelskich, Kultury 1 Edukacji dziala Centrum

Informacji Turystycznej w Pakosci.

Bezposredni nadzor i kierownictwo nad dziatalno$cig Centrum sprawuje Kierownik

Referatu, o ktorym mowa w ust.1.

Do zadan Centrum nalezy w szczegdlnosci:

gromadzenie 1 przetwarzanie informacji o dziatalnos$ci turystycznej na

terenie gminy,
udostegpnianie i dystrybucja informacji turystycznej,

obstugiwanie turystdw Krajowych i zagranicznych,

gromadzenie danych statystycznych dotyczacych liczby turystow,

w szczegdlnosci zwiedzajacych Park Kulturowy ,,Kalwaria Pakoska”,

udziat w targach turystycznych,



e prowadzenie i aktualizowanie bazy turystycznej, noclegowej
I gastronomicznej,

* wspodlpraca z mediami i branzg turystyczna,

* aktywna wspoélpraca ze stowarzyszeniami 1 instytucjami w zakresie
kreowania lokalnego produktu turystycznego i jego promociji,

e organizowanie imprez turystycznych i kulturalnych,

* promowanie 1 bezposredni nadzor nad funkcjonowaniem Parku

Kulturowego ,,Kalwaria Pakoska”.

§23
Do zadan Referatu Komunalno — Inwestycyjnego, Rozwoju i Ochrony Srodowiska nalezy
w szczegdlnosci:
oz zakresu gospodarki nieruchomoS$ciami:

*  gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomos$ci, w tym zbywanie
nieruchomosci, zamiana, zrzeczenie si¢, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe¢, najem, uzyczenie, w trwaly
zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegolne,

*  prowadzenie spraw zwigzanych z wnoszeniem nieruchomosci, jako
wktadow niepieni¢znych do spotek prawa handlowego,

e  organizowanie przetargdbw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
gminy,

*  wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

*  prowadzenie postgpowania w sprawach scalania nieruchomosci i ich
ponownego podziatu,

* podejmowanie dziatah w zakresie wykonania prawa pierwokupu
nieruchomosci,

e prowadzenie postepowania w sprawie przeksztalcenia prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci,

* wystegpowanie z wnioskami do starosty o wywlaszczenie
nieruchomosci,

*  prowadzenie postgpowan dot. nabywania nieruchomos$ci na podstawie

art. 13 pkt 3 ustawy z dnia 10 kwietnia 2003 r. o szczegdlnych



zasadach przygotowania i realizacji inwestycji w zakresie drog
publicznych,

ustalenie optaty adiacenckiej z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci
w zwigzku z budowg urzadzen infrastruktury technicznej oraz z tytutu
podziatu nieruchomos$ci na wniosek wilasciciela nieruchomosci lub
uzytkownika wieczystego,

dokonywanie wyceny nieruchomosci i wspotdziatanie w tym zakresie
Z rzeczoznawcg majatkowym,

wspotpraca z jednostkami wykonawstwa geodezyjnego,

prowadzenie procedury rozgraniczenia nieruchomosci, wznawiania
granic itp.,

opracowywanie projektow zasad nabywania, zbywania 1 obcigzania
nieruchomosci gruntowych oraz ich wydzierzawiania lub najmu,
opracowywanie projektow stawek czynszowych z tytulu najmu
i dzierzawy nieruchomosci gruntowych Gminy,

ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad,
zlecanie prac geodezyjnych zwigzanych z realizacja inwestycji

gminnych,

z zakresu budownictwa, planowania i zagospodarowania przestrzennego:

przygotowywanie materiatdow do dokumentdw planistycznych Gminy,
wspotudziat z uprawnionym urbanista w zakresie opracowywania
projektu oraz projektow zmian studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

wspOtudziat z uprawnionym urbanista w zakresie opracowywania
projektu  oraz  projektbw zmian w  miejscowym  planie
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie  wypisébw 1 wyrysbw z  miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

wydawanie decyzji o naliczaniu optat planistycznych,

koordynacja i1 obstuga dziatan zwigzanych z wprowadzaniem zadan
rzagdowych do miejscowych  planow zagospodarowania

przestrzennego,



prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskow o ich
sporzadzenie lub zmian¢ oraz gromadzenie materiatbw z nimi
zwigzanych,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z roszczeniami finansowymi
wynikajagcymi z ustalen miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem lokalizacji inwestycji
celu publicznego, ustaleniem warunkéw zabudowy oraz prowadzenie
rejestru wydanych w tym zakresie decyzji,

rejestrowanie  decyzji  dotyczacych zagospodarowania terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
| zagospodarowania terenu,

zarzgdzanie procesem rewitalizacji na terenie Gminy, w tym
realizacja zadan okre$lonych Lokalnym Programie Rewitalizacji dla
Gminy Pakos$¢ na lata 2016 — 2023,

wspltpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, gminnymi
jednostkami organizacyjnymi, organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi interesariuszami dziatan rewitalizacyjnych na terenie Gminy,
udziat w pozyskiwaniu zewnetrznych $rodkow finansowych,
a w szczegoOlnosci Unii Europejskiej, na rzecz realizacji procesu
rewitalizacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic

1 obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

» 7z zakresu czystosci i porzadku oraz gospodarki komunalne;:

administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie gminnym zasobem
lokalowym, nieruchomos$ciami zabudowanymi oraz innymi obiektami
komunalnymi,

zapewnienie czystosci 1 porzadku na terenie Gminy oraz tworzenie
warunkéw niezbednych do ich utrzymania,

prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli
czestotliwosci ich oprézniania,

prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow,



prowadzenie spraw zwigzanych z wdrozeniem 1 funkcjonowaniem
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na terenie Gminy
bedacych w kompetencji Burmistrza, w tym nadzor i1 kontrola oraz
prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarki komunalnej,
wspotdziatanie z Przedsigbiorstwem Ustug Gminnych Sp z o.o.
w Pakosci w zakresie realizacji zadan gminy oraz formulowanie
odpowiednich wnioskow w tym zakresie,

nadzorowanie realizacji dziatan w ramach rob6t publicznych,
wspotdziatania z gminng spotka wodna, w szczegolnosci w zakresie
zapewnienia funkcjonowania urzadzen wodno — melioracyjnych na
terenie Gminy,

przyjmowanie zgloszen o rozpoczgciu prac geologicznych;
opiniowanie wydawanych koncesji na podstawie przepisow ustawy
prawo geologiczne i goérnicze w aspekcie zgodnosci z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego,

opiniowanie planu ruchu zaktadu gorniczego.

z zakresu gospodarki lokalowej:

prowadzenie  postgpowan dotyczacych  przyznawania lokali
mieszkalnych, w tym socjalnych i zastepczych,

zatatwianie spraw zwigzanych ze zmiang wielko$ci udzialow
wilascicieli poszczegdlnych lokali we wspotwlasnosci domu oraz we
wspotuzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy, nadbudowy lub
rozbudowy budynkow gminnych,

wspotpraca 1 nadzor nad zarzadcami zasobami mieszkaniowymi
Gminy,

realizacja zadan wynikajacych z uczestnictwa Gminy we wspdlnotach
mieszkaniowych,

wspotdziatanie z zarzadca nieruchomosci gminnych w prowadzeniu
postepowan z zakresu egzekucji w sprawach lokalowych 1 usuwanie
skutkow samowoli lokalowej,

prowadzenie  spraw w  zakresie  rozwoju  budownictwa
mieszkaniowego, z uwzglednieniem budownictwa czynszowego,

socjalnego 1 mieszkan chronionych,



opracowywanie projektéw wieloletnich programow gospodarowania
mieszkaniowym zasobem Gminy oraz zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,
opracowywanie zasad gospodarowania lokalami uzytkowymi,
opracowywanie projektdéw stawek czynszu najmu lokali mieszkalnych
oraz minimalnych stawek czynszu lokali uzytkowych,

prowadzenie spraw w zakresie stosowania ulg w niepodatkowych
nalezno$ciach budzetowych z tytutu najmu lokali,

realizacja, we wspotpracy z Przedsiebiorstwem Ustug Gminnych Sp.
z 0.0. w Pakosci, wyrokéw sadowych orzekajacych eksmisj¢
z lokali,

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych
I uzytkowych w drodze przetargu i w trybie bezprzetargowym,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. o pomocy panstwa w ponoszeniu wydatkdw mieszkaniowych

w pierwszych latach najmu mieszkania,

» z zakresu zarzgdzania drogami gminnymi, transportu zbiorowego i energii:

przygotowywanie projektow rozstrzygni¢é, wnioskow i stanowisk
organéw Gminy dotyczacych zaliczenia drog do poszczegdlnych
kategorii,

prowadzenie ewidencji drég gminnych oraz prowadzenie okresowej
kontroli stanu tych drdg,

budowa, remonty i1 ochrona drég, chodnikow, $ciezek rowerowych,
placow, drogowych obiektow inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga oraz
nadzor nad ich eksploatacja,

prowadzenie i organizacja prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem
ulic, chodnikéw, $ciezek rowerowych 1 placow w miescie oraz innych
drog gminnych,

okreslanie szczeg6lnego korzystania z drég gminnych, w tym
w zakresie zajmowania pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

wykonywanie zadan zarzadcy drog gminnych okreslonych

w przepisach o drogach publicznych,



wydawanie zezwolen na ustawienie reklam w pasie drég gminnych,
wydanie decyzji w sprawie wprowadzenia urzadzenia niezwigzanego
z gospodarka drogowa,

koordynacja dzialan i1 wspotpraca z innymi zarzgdcami drog
publicznych, w tym w zakresie ustalenia zasad organizacji ruchu,
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem miejsc publicznych
i drog oraz jego finansowaniem,

koordynacja spraw dotyczacych zakupu energii elektrycznej na
potrzeby jednostek organizacyjnych Gminy, w tym Urzedu,
planowanie 1 organizacja zaopatrzenia w ciepto, energi¢ elektryczna
I paliwa gazowe na obszarze Gminy,

planowanie i1 organizacja dzialan majgcych na celu racjonalizacje
zuzycia energii 1 promocj¢ rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii
na terenie Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ,,Planu gospodarki
niskoemisyjnej dla Gminy Pako$¢”,

wykonywanie zadan w zakresie transportu drogowego,

realizacja dziatan zwigzanych z zapewnieniem transportu zbiorowego
na terenie Gminy,

wydanie zezwolen 1 wypisOw na prowadzenie regularnych
specjalnych przewozow o0sob w krajowym transporcie drogowym na
obszarze Gminy,

sprawowanie  nadzoru nad  funkcjonowaniem  komunikacji

pasazerskiej na terenie gminy,

» 7z zakresu ochrony $rodowiska i przyrody:

sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepiséw
0 ochronie §rodowiska na terenie Gminy 1 wspotdziatanie z innymi
organami i instytucjami w przedmiotowym zakresie,

udostegpnianie informacji o srodowisku 1 jego ochronie, znajdujacych
si¢ w posiadaniu Burmistrza,

prowadzenie = postgpowania w  sprawach wydania  decyzji

o srodowiskowych uwarunkowaniach oraz w sprawach negatywnego



oddzialywania na $rodowisko przez podmioty korzystajace
ze srodowiska,

kontrola wystgpowania oraz opracowywanie 1 przedktadanie
wojewodzie informacji o rodzaju, ilosci 1 miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska,
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem osobom fizycznym
1 innym podmiotom dofinansowania robot polegajacych na usuwaniu
wyrobow azbestowych,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem osobom fizycznym
i innym podmiotom dofinansowania inwestycji stuzacych
ograniczaniu niskich emisji,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem osobom fizycznym
1 innym podmiotom dofinansowania na budowe¢ przydomowych
oczyszczalni §ciekdéw 1 zbiornikow bezodptywowych,

wydawanie zezwolen na usuwanie drzew lub krzewow z terenu
nieruchomosci, w tym ustalanie wysoko$ci optaty za usunigcie drzew
lub krzewow,

kontrolowanie przestrzegania przepisbw o ochronie terenéw zieleni
1 zadrzewien oraz wymierzanie kar administracyjnych za ich
naruszenie,

tworzenie nowych i utrzymanie w nalezytym stanie istniejgcych
gminnych terenéw zieleni i zadrzewien,

zabezpieczenie pomnikow przyrody istniejacych na terenie Gminy,
zatatwianie spraw zwigzanych z rekultywacja i ochrong gruntow
rolnych 1 le$nych,

podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania degradacji gruntow,

» 7 zakresu lesnictwa i ochrony zwierzat:

2

opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu, z rolnego na
lesny,

podejmowanie dzialan w stwierdzonych przypadkach zngcania si¢
nad zwierz¢tami,

wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi,



wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa
rasy uznawanej za agresywng oraz prowadzenie rejestru psow
agresywnych,

przygotowanie 1 realizacja Programu opieki nad zwierzetami
bezdomnymi,

podejmowanie dzialan zwigzanych z utylizacja padtych zwierzat,
wspoétdzialanie z wlasciwymi podmiotami w sprawach zwigzanych
z zagospodarowaniem obwodow towieckich oraz zwigzanych

z wystgpieniem szkod towieckich,

z zakresu rolnictwa i rozwoju obszarow wiejskich:

wspotpraca z sottysami 1 radami soteckimi,

realizacja we wspoéldziataniu z sotectwami zadan wynikajacych
z ustawy o funduszu soteckim,

nadzor nad funkcjonowaniem srodowiskowych swietlic wiejskich,
nadzér nad funkcjonowaniem Targowiska Miejskiego w Pakosci,
sporzadzenie statystyki rolniczej i1 udziat w pracach dotyczacych
spiséw rolnych,

realizacja zadan zwigzanych z pomocg dla gospodarstw rolnych, ktore
poniosty szkody na skutek dziatania sit przyrody,

wspotudziat w komisjach szacujacych straty wynikajace z klesk
zywiotowych,

nadzér nad funkcjonowaniem placow zabaw dla dzieci,
usytuowanych w solectwach,

wspotdziatanie ze Stowarzyszeniem LGD Czarnoziem na Soli
w zakresie realizacji zadan Gminy na obszarach wiejskich,
przygotowywanie wnioskdéw o dofinansowanie projektéw z funduszy
unijnych w ramach PROW oraz z innych zrédet zewnetrznych, we
wspotdziataniu z Referatem Spraw Obywatelskich, Kultury 1
Edukaciji,

nadzér nad uprawami maku oraz konopi wtoknistych, prowadzenie
postepowania w sprawie zezwolen na uprawe¢ maku oraz konopi

wloknistych, a takze prowadzenie rejestru udzielonych zezwolen,



wspotdziatanie z wlasciwymi organami w zakresie zwalczania chorob
zakaznych zwierzat oraz ochrony ros$lin uprawnych przed

organizmami szkodliwymi,

ez zakresu spraw rozwojowych Gminy:

inicjowanie i koordynowanie we wspodtpracy z Zastepca Burmistrza
procesu planowania strategicznego, w tym mig¢dzy innymi w zakresie
opracowywania i aktualizacji strategii rozwoju Gminy oraz innych
programéw  rozwojowych, w  tym  dotyczacych  dzialan
rewitalizacyjnych w obszarze zdegradowanym Gminy,

udziat w procesie planowania przestrzennego Gminy,

zapewnienie uczestnictwa Gminy w polityce regionalnej prowadzonej
przez Samorzad Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego,
monitorowanie we wspOlpracy z Zastgpca Burmistrza realizacji
strategii rozwoju Gminy i innych programéw rozwojowych
opracowywanych oraz sporzadzanie analiz z ich realizacji,
opracowywanie projektow infrastrukturalnych do wnioskowania
o dofinansowanie z funduszy Unii Europejskiej oraz $rodkow
krajowych planowanych do realizacji przez Gming, przy
wspotdziataniu z Referatem Spraw Obywatelskich, Kultury 1
Edukaciji,

ez zakresu planowania i realizacji inwestycji i remontow:

planowanie, przygotowanie oraz realizacja zadan inwestycyjnych
1 remontowych w zakresie: zaopatrzenia w wodg, energi¢ elektryczng
1 cieplna, kanalizacji sanitarnej i deszczowej, urzadzen sanitarnych,
gminnych drég, mostow, S$ciezek rowerowych, budownictwa
komunalnego, w tym sportowego, kulturalnego, rekreacyjnego,

udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych Gminy,
okreslanie rozmiaru i kosztow inwestycji oraz uzyskanie wszystkich
decyzji administracyjnych zezwalajacych na wykonanie rob6t, w tym,
stosownie do mozliwosci zapewnienie dofinansowania realizacji

inwestycji ze zrodel zewnetrznych,



* realizowanie uméw na wykonywanie robot lub ustug,

* przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczenie jej kosztow
poprzez: sprawdzenie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,
sporzadzenie wspolnie z inspektorem nadzoru koncowych zestawien
kosztéw realizacji inwestycji i remontow, wyegzekwowanie od
projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych, udzial w odbiorach zadan inwestycyjnych i remontowych
celem przekazania do uzytkowania, organizowanie lub udziat
w przegladach gwarancyjnych,

*  pozyskiwanie terendw pod inwestycje,

*  wspolpraca z Referatem Spraw Obywatelskich, Kultury i Edukacji
przy przygotowywaniu wnioskow i dokumentacji aplikacyjnej o

srodki zewnetrzne.

§24

e Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegdlnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem matzenstwa, rejestracja urodzen,
zgonéw i innych wynikajacych z przepisow ustawy - Prawo o aktach stanu
cywilnego,

sporzadzanie aktow stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego oddzielnie
dla kazdego rodzaju zdarzenia: urodzenia, malzenstwa i zgonu, w systemie
teleinformatycznym,

wykonywanie czynno$ci z zakresu stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie decyzji administracyjnej albo czynno$ci materialno-
technicznej,

sporzadzenie w rejestrze stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego jezeli fakt
urodzenia, malzenstwa lub zgonu nastapit za granica 1 nie zostat
zarejestrowany w zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

przenoszenie zagranicznych dokumentow stanu cywilnego, bedacych
dowodem zdarzenia i jego rejestracji do rejestru stanu cywilnego w drodze
transkrypciji,

przenoszenie akt stanu cywilnego, wzmianek dodatkowych, przypiskéw oraz

informacji sporzadzonych w ksiggach do rejestru stanu cywilnego,



wydawanie zaswiadczen o zdolnoSci prawnej obywatela polskiego do
zawarcia malzenstwa zagranica,

wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonow
w oparciu o zgloszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sagdowe i inne
dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego,

zapewnianie uroczystych form rejestracji stanu cywilnego,

przyjmowanie oswiadczen o:

* wstgpieniu w zwigzek malzenski,

* braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa oraz
wyrazenie zgody na zawarcie malzenstwa przed uplywem
miesiecznego terminu,

* wyborze nazwiska, jakie b¢dg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone
z malzenstwa,

* powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzenstwa,

* uznaniu dziecka,

* uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

* nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

kompletowanie dokumentéw w aktach zbiorczych w sprawie rejestracji
urodzen, malzenstw 1 zgondéw, sporzadzanie i uwierzytelnianie odpisow z
ksigg urodzen, matzenstw i zgonéw oraz wydawanie odpisow i zaswiadczen,
przechowywanie 1 konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,
dokonywanie w nich wzmianek i przypiskow dodatkowych oraz
powiadomienie o tych czynnos$ciach organdw przechowujacych ksiggi stanu
cywilnego,

przekazywanie 100-letnich ksigg urodzenia i 80-letnich ksigg malzenstwa
i zgonu wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do archiwum
panstwowego,

prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych
z zakresu USC,

organizowanie uroczystosci jubileuszowych,

przyjmowanie oswiadczenia woli w sprawie testamentu allograficznego,

wystepowanie o nadanie numeru PESEL dla dzieci urodzonych w Polsce,



* prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw ustawy z dnia 17 pazdziernika

2008 r. 0 zmianie imienia i nazwiska,

* wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu.

e wspolpraca z innymi urzgdami 1 organami w sprawach zwigzanych

z prowadzeniem rejestru stanu cywilnego

* Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego pelni jednocze$nie obowigzki Kierownika

Referatu Spraw Obywatelskich, Kultury i Edukacji.

» Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nie realizuje zadan Kierownika

Referatu Spraw Obywatelskich, Kultury i Edukacji.

§25

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego nalezy

w szczegblnosci:

* z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego

oraz ochrony przeciwpozarowe;j:

przygotowanie dokumentacji dot. tworzenia formacji obrony cywilnej
na terenie Gminy,

opracowywanie, aktualizacja dokumentacji w zakresie spraw
obronnych, planowania operacyjnego, kierowania, zabezpieczenia
potrzeb Sit Zbrojnych, swiadczen na rzecz obrony, zadan jednostek
stuzby zdrowia, szkolenia,

naktadanie obowigzkdéw w ramach powszechnej samoobrony,
prowadzenie postgpowania oraz przygotowanie projektow decyzji
o natozeniu obowigzku $wiadczen osobistych i1 rzeczowych na rzecz
obrony,

organizowanie akcji kurierskiej,

wdrazanie nowych rozwigzan w zakresie planowania, organizacji
1 realizacji przedsiewzig¢ z zakresu ochrony ludnosci i zarzadzania
kryzysowego w miar¢ ukazywania si¢ aktow normatywnych,
przygotowanie 1 zapewnienie dziatania systemu wykrywania
1 alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania ludnosci,
planowanie 1 realizacja zaopatrzenia, a takze zapewnienie
odpowiednich ~ warunkéw  przechowywania,  konserwacji i

eksploatacji sprz¢tu oraz $rodkdéw obrony cywilnej,



udziat w procedurach zarzadzania kryzysowego oraz obrony cywilnej
w ramach prowadzonych szkolen, posiedzen, gier decyzyjnych
1 ¢wiczen,

wspoldziatanie z wihasciwymi instytucjami w zakresie organizacji
akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
opracowywanie, aktualizacja dokumentacji z zakresu zarzadzania
kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowej, i ochrony ludnosci,
realizacja zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarowa Urzedu,
udziat w projektowaniu budzetu Gminy w czg$ci dotyczacej ochrony
przeciwpozarowej (w tym rowniez funkcjonowania ochotniczej
strazy pozarnej),

nadzor nad realizacjg 1 organizacjg zadan ochrony przeciwpozarowej
przez Ochotniczg Straz Pozarng w Pakosci oraz prawidlowa
eksploatacja pojazdow, bedacych w jej dyspozycji, a stanowigcych
mienie Gminy,

nadzor nad funkcjonowaniem miejskiego systemu monitoringu,

» 7z zakresu zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

organizowanie ochrony, klasyfikowanie, udostgpnianie informacji
niejawnych,

organizacja kontroli przestrzegania zasad ochrony informacji
niejawnych, w tym, w systemach i sieciach teleinformatycznych,
prowadzenie postgpowan sprawdzajacych w celu ustalenia,
czy osoba nim objeta daje rekojmie zachowania tajemnicy,
ewidencjonowanie, przechowywanie, przetwarzanie i udostepnianie
danych uzyskiwanych w zwigzku z prowadzonymi post¢powaniami
o ustalenie r¢kojmi zachowania tajemnicy, w zakresie okreslonym
w ankiecie bezpieczenstwa osobowego,

okresowa kontrola ewidencji, materialtdow i obiegu dokumentow,
zawierajacych informacje niejawne,

opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
organizowanie, prowadzenie, ewidencjonowanie szkolen

pracownikdw w zakresie ochrony informacji niejawnych,



» z zakresu spraw wojskowych:

wspotdzialanie z organami wojskowymi w zakresie administrowania
rezerwami  osobowymi oraz  przeprowadzania  kwalifikacji
wojskowej,

rejestracja osob podlegajacych kwalifikacji wojskowe;,

orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez osoby podlegajace
kwalifikacji wojskowej oraz przez zolnierza bezposredniej opieki nad
cztonkiem rodziny,

ustalanie 1 wyplacanie zolierzom rezerwy, ktorzy odbyli ¢wiczenia
wojskowe, $wiadczen pienieznych rekompensujacych utracone
wynagrodzenie lub inne dochody,

orzekanie o uznaniu poborowego lub Zotnierza za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu czlonkéw rodziny badz o uznaniu
za zolnierza samotnego,

orzekanie o pokrywaniu naleznos$ci i optat mieszkaniowych oraz
wyplacanie tych nalezno$ci zolierzom, o ktorych mowa w pkt €),
udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
organizowanie zakwaterowania sit zbrojnych,

prowadzenie spraw w zakresie grobownictwa wojennego i
utrzymania miejsc pamieci,

prowadzenie ewidencji miejsc pamigci narodowe;.

§ 26

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie harmonogramu udzielania zamoéwien w oparciu o propozycje

referatow i jednostek organizacyjnych,

przygotowanie i przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia,

w tym:

opiniowanie wniosku 0 rozpoczgcie postgpowanie W sprawie

udzielenia zamowienia,



opracowanie dokumentacji dotyczace] zamdéwien oraz wspoOtpraca
z poszczegOlnymi  Referatami w  zakresie przygotowania
dokumentacji w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego,
przygotowanie wezwan do uzupelien 1 wyjasnien, umowy
o zamoOwienie publiczne, protokolu oraz ogltoszen o udzieleniu

zamoéwienia,

* monitorowanie przebiegu zamowien i sporzadzanie sprawozdan z ich realizacji,

e prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

* udzial w komisjach przetargowych,

* prowadzenie kontroli w zakresie stosowania ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r.

Prawo zamowien publicznych w Urzedzie, jak rowniez w gminnych jednostkach

organizacyjnych,

e wspoéldziatanie z innymi komoérkami organizacyjnymi w opracowaniu wnioskow

dotyczacych $rodkow z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow

1 innych Zrédet,

* podejmowanie dzialan w zakresie partnerstwa publiczno — prywatnego.

§ 27

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kadr nalezy w szczegdlnosci:

ez zakresu spraw kadrowych:

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikéw,

kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu,
organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  okresowymi ocenami
kwalifikacyjnymi pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych w tym kierowniczych,

organizowanie praktyk zawodowych ucznidw i studentow,
przygotowywanie materiatbw umozliwiajgcych  podejmowanie
czynnoS$ci z zakresu prawa pracy,

przygotowanie dokumentacji zwigzanej z naborem na wolne
stanowisko pracy w Urzgdzie oraz nadzor nad przestrzeganiem
przepisOw zwigzanych z naborem na stanowiska urzednicze w tym

kierownicze,



e przygotowywanie projektow plandw urlopéw wypoczynkowych,

* opracowanie i proponowanie zmian do Regulaminu Pracy Urzedu,

» zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej
Urzedu jako pracodawcy,

* wspodlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji
robdt publicznych, prac interwencyjnych i stazy,

* wykonywanie zadan z zakresu promocji zatrudnienia oraz ustawy
0 zatrudnieniu socjalnym,

* organizowanie we wspotdziataniu z Osrodkiem Pomocy Spotecznej
prac spotecznie uzytecznych dla bezrobotnych bez prawa do zasitku,
korzystajacych ze §wiadczen z pomocy spotecznej,

* przygotowywanie i wydawanie S$wiadectw pracy,

» ewidencja czasu pracy pracownikow,

* prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyczng ochrong zdrowia
pracownikow,

* prowadzenie we wspOlpracy z Referatem Budzetowo - Finansowym
spraw Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z  funkcjonowaniem
pracowniczego planu kapitatowego,

pehienie funkcji gminnego koordynatora ds. wybordw,

prowadzenie spraw dotyczacych o$wiadczen majatkowych sktadanych
przez Burmistrza, kierownictwo Urzgdu oraz kierownictwo jednostek
organizacyjnych gminy,

wykonywanie przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych
w zakresie obowigzku sktadania przez pracownikéw Urzedu, kierownikdéw
jednostek organizacyjnych Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych
o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

przygotowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami, a takze
prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych na uzywanie samochodu
prywatnego dla celéw stuzbowych dla pracownikoéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy i gminnych jednostek organizacyjnych
oraz naliczanie ryczattow wynikajacych z tych umow,

prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych

osobowych.



Rozdzial VII
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§28
* Burmistrz wydaje zarzadzenia:

* jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego
do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo
kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy,

* jako akty kierownictwa wewnetrznego, na podstawie przepisu prawa
upowazniajacego do uregulowania danego zakresu spraw lub

* wyznaczajgce zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania Urzedem,
odnoszace si¢ do spraw wewnetrznych Urzedu.

* Projekty zarzadzen przygotowuja wilasciwe rzeczowo komorki organizacyjne Urzedu
z inicjatywy wiasnej albo na polecenie Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika.

* Przy sporzadzaniu projektu aktu prawnego nalezy przestrzega¢ obowigzujacych zasad
techniki prawodawczej.

* Projekty zarzadzen sg opiniowane przez obstuge prawng Urzgdu pod wzgledem formalno-

prawnym.

Rozdzial VIII
ZASADY OGOLNE ZAMAWIANIA I UZYWANIA PIECZECI

§29
e ZamoOwienie na pieczgcie nalezy sktada¢ na stanowisku ds. obstugi sekretariatu,
dziatajgcemu w ramach Referatu Organizacyjnego i Komunikacji Spoteczne;.
* Pracownik dokonuje weryfikacji tresci zamowionych pieczeci pod katem zgodnosci
z instrukcja kancelaryjna, regulaminem oraz upowaznieniami.
» Zlecenie zatwierdza Sekretarz.
*  Wykonane pieczgcie rejestrowane sg przez pracownika wymienionego w ust. 1

w rejestrze pieczeci urzedowych.



Pracownik, z ktorym rozwigzana zostata umowa o prace jest zobowigzany rozliczyc¢ si¢

z pobranych pieczeci.

§30

e Uprawnionymi do uzywania pieczeci imiennych w Urzedzie s3:

Burmistrz,

Zastgpca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik,

Kierownicy Referatow,

inni pracownicy, ktorych zakres powierzonych zadan i czynno$ci uzasadnia

postugiwanie si¢ takg pieczecia.

* Pieczecie imienne o tresci ,,z up. Burmistrza” moga posiada¢ i postugiwaé si¢ nimi

jedynie osoby majace indywidualne, pisemne upowaznienie Burmistrza.

Rozdzial IX
ZASADY PODPISYWANIA PISM

§31

Odpowiedzi na wnioskKi i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz.

Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ takze:

zarzadzenia,

pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem Gminy,
decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do wydawania
ktérych nie zostali upowaznieni inni pracownicy,

pisma kierowane do naczelnych organdw wladzy panstwowej oraz
naczelnych i centralnych organéw administracji,

pisma kierowane do wojewodoéw, marszatkow, starostow, burmistrzow
1 wojtow oraz przewodniczacych odpowiednich Rad i Radnych,

pisma kierowane do NIK, RIO, PIP, Izby Skarbowej, sadow, prokuratury
I innych instytucji - w zwigzku z prowadzonymi przez nie
postepowaniami,

pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,



* pisma i dokumenty zwigzane ze wspdlpracg zagranica,

* pisma zawierajagce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych
i regionalnych,

e pisma 1 dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikOw
samorzadowych oraz kierownikOw jednostek organizacyjnych,

e listy gratulacyjne,

* upowaznienia i pelnomocnictwa,

* pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego

podpisu.

3. W czasie nieobecno$ci Burmistrza dokumenty okreslone w ust. 1 1 2 pkt 2)-12) podpisuje

Zastepca Burmistrza.

zadan.

§32
Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania pism
i dokumentow, o ktdérych mowa w § 31 ust.2 pkt 2)-12).
Dokumenty i pisma inne podpisuja:

e Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik — w sprawach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem, jezeli nie sg zastrzezone
do podpisu Burmistrza,

* Kierownicy w sprawach nalezacych do ich =zakresu dzialania,
niezastrzezone do podpisu przez inne osoby.

Kierownicy Referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni
sa pracownicy Referatu.

Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane na jednym egzemplarzu
przez osobe sporzadzajacg i Kierownika oraz w uzasadnionych przypadkach przez
radce prawnego (adwokata) jako niebudzace zastrzezen pod wzglgdem prawnym.
Zasady podpisywania dokumentdw finansowo — ksiggowych okre$la instrukcja obiegu
i kontroli dokumentow finansowo - ksiggowych ustanowiona odrebnym

Zarzadzeniem.

8§33

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego



Rozdzial X

ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW I UPOWAZNIEN BURMISTRZA

§34

* W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan

1 czynnosci, pracownikom Urze¢du, kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych

oraz innym osobom, moze zosta¢ udzielone przez Burmistrza upowaznienie lub

pelnomocnictwo.

*  Wnhniosek do Burmistrza o udzielenie upowaznienia lub petnomocnictwa sktada:

kierujacy komorka organizacyjng w stosunku do:
* wlasnej osoby w przypadku kierowania przez niego komorka
nadzorowang bezposrednio przez Burmistrza,
*  podleglych mu pracownikow,
Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w stosunku do:
* wtlasnej osoby,
* kierujacych komoérkami organizacyjnymi, ktérzy mu bezposrednio
podlegaja,
e 0s0b nie bedacych pracownikami Urzedu, w tym kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych i innych pracownikéw tych
jednostek, umocowywanych do wykonania czynnosci w zakresie

wlasciwos$ci merytorycznej wnioskodawcy.

*  Wnhioski o udzielenie upowaznief lub pelnomocnictw powinny zawierac:

wskazanie  podstawy  prawnej  udzielenia  upowaznienia  lub
pelnomocnictwa,

imi¢, nazwisko 1 stanowisko osoby, ktorej upowaznienie lub
petnomocnictwo ma by¢ udzielone, oraz inne dane dotyczace tej osoby
konieczne ze wzglgdu na przedmiot upowaznienia lub pelnomocnictwa,
szczegotowe okreslenie zakresu upowaznienia lub pelnomocnictwa,
okreslenie okresu, na jaki upowaznienie lub pelnomocnictwo ma by¢
udzielone,

informacje, czy czynno$¢ prawna bedaca przedmiotem upowaznienia lub
pelnomocnictwa moze spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych,
uzasadnienie potrzeby udzielenia upowaznienia lub pelnomocnictwa,

projekt upowaznienia lub pelnomocnictwa.



» Sekretarz dokonuje kontroli formalnej wniosku.

* Upowaznienie lub pelnomocnictwo sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje osoba upowazniona lub pelnomocnik, a drugi otrzymuje
Sekretarz. W uzasadnionych przypadkach, gdy wymagaja tego odrgbne przepisy lub
wynika to z przedmiotu sprawy, upowaznienie lub pelnomocnictwo sporzadza si¢
w wiekszej liczbie egzemplarzy.

* Kopi¢ udzielonego upowaznienia lub pelnomocnictwa przekazuje sie takze
do Wydziatu Budzetowo - Finansowego, jesli dokonanie czynnos$ci na jego podstawie
powoduje skutki finansowe, oraz Inspektorowi Ochrony Danych, jesli uprawnia osobe
umocowang do wydawania decyzji administracyjnych.

*  Wnhnioskodawcy, o ktorych mowa w ust. 2, sa zobowigzani do biezacej weryfikacji
udzielonych na ich wniosek upowaznien lub pelnomocnictw i niezwlocznego ztozenia
whniosku do Burmistrza o dokonanie aktualizacji, zmiany albo cofni¢cia upowaznienia
lub odwotania pelnomocnictwa w przypadku utraty przez nie aktualnosci lub
wystgpienia okolicznosci powodujacych wadliwo$§¢ umocowania. Wniosek winien
zawiera¢ oznaczenie dokumentu upowaznienia lub pelnomocnictwa oraz date jego
udzielenia.

* Osoba upowazniona Iub pelnomocnik potwierdzaja odbiér upowaznienia lub
petnomocnictwa na egzemplarzu dokumentu sktadanego do akt sprawy, a po
wygasnigciu upowaznienia lub pelnomocnictwa sg zobowigzani zwréci¢ dokument
upowaznienia lub pelnomocnictwa Sekretarzowi.

» Sekretarz prowadzi rejestr upowaznien i pelnomocnictw, zawierajacy co najmniej:

* nazwisko i imi¢ osoby umocowanej,

* oznaczenie dokumentu upowaznienia lub pelnomocnictwa poprzez podanie
znaku sprawy,

» datg udzielenia, przedmiot oraz okres obowigzywania upowaznienia lub
pelnomocnictwa,

* adnotacje o wygasnieciu lub cofnigciu upowaznienia lub pelnomocnictwa.

* Przepisy ust. 2 - 9 niec majg zastosowania do:

* upowaznien do przetwarzania danych osobowych oraz upowaznien dostepu
do zasobow lokalnej sieci informatycznej Urzedu, ktorych zasady udzielania,
cofania i ewidencjonowania okresla odrgbne zarzadzenie Burmistrza,

e pelnomocnictw procesowych udzielanych radcom prawnym Urzedu, ktore

przygotowujg radcy prawni samodzielnie.



Rozdzial XI
PRZYJMOWANIE ORAZ ZAEATWIANIE SKARG I WNIOSKOW

§35

Przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zatatwianie skarg i wnioskow w Urzedzie odbywa
si¢ zgodnie z przepisami prawa, ze szczegélnym uwzglednieniem postanowien
kodeksu postepowania administracyjnego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu (referatow,
samodzielnych stanowisk) oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.
Referat Organizacyjny i Komunikacji Spotecznej prowadzi centralny rejestr skarg
1 wnioskow wptywajacych do Urzedu oraz koordynuje postgpowania wyjasniajace
w sprawach skarg i wnioskow.
Skargi i1 wnioski, ktoére wplynelty bezposrednio do referatu lub samodzielnego
stanowiska pracy sg niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym,
przekazywane Burmistrzowi.
Klienci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sg przez:

* Burmistrza - we wtorki w godzinach od 9.00 do 12.00 oraz od godziny

14.00 do godziny 15.00,
e Zastepce Burmistrza - we wtorki w godzinach od 8.00 do 12.00 oraz
od godziny 14.00 do godziny 16.00,
» Sekretarza i Skarbnika oraz Kierownikow w sprawach zatatwianych przez

podlegte komorki organizacyjne w godzinach pracy Urzedu.

Rozdzial XII
ORGANIZACJA | ZASADY WYKONYWANIA KONTROLI

§ 36
Funkcjonowanie Urzedu podlega kontroli zewnetrznej i wewnetrzne;.

Zadaniem kontroli jest w szczegolnos$ci:



stwierdzenie zgodno$ci dziatania kontrolowanej jednostki (komorki
organizacyjnej, stanowiska pracy) z przepisami prawa,

badanie efektywno$ci i terminowosci dziatania,

ujawnianie niewykorzystanych rezerw, naduzy¢ i niegospodarnosci,
ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidtowosci jak réwniez
0s0b za nie odpowiedzialnych,

wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych usunigcie ujawnionych
nieprawidlowosci 1 uchybien,

zapobieganie powstawaniu negatywnych zjawisk w przysztosci.

* Ksigzka kontroli zewn¢trznych znajduje si¢ u Sekretarza.

» Sekretarz przechowuje dokumentacj¢ z kontroli Urzedu prowadzonych przez

podmioty zewng¢trzne (protokoty, wystapienia, zalecenia, wyjasnienia itp.).

ierowni ¢ 1zacyj zobowiazani iezwlocz
e Kierownic komorek organizacyjnych obo ani s do niezwlocznego

przekazywania Sekretarzowi oryginaldow dokumentacji z kontroli przeprowadzonych

przez podmioty zewngtrzne.

§37

System kontroli obejmuje:

kontrole zewngtrzna, ktora wykonuja uprawnione instytucje zewngetrzne:
Prezes Rady Ministrow, Wojewoda, Regionalna lzba Obrachunkowa,
Najwyzsza Izba Kontroli, Panstwowa Inspekcja Pracy, Panstwowa
Inspekcja Sanitarna, Urzad Kontroli Skarbowej 1 inne,

kontrole wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Komisje
Rewizyjng Rady,

kontrolg funkcjonalng sprawowang przez osoby petnigce funkcje zwigzane
z wypehianiem czynnosci kierowniczych rozumiane jako biezace
kontrolowanie ~ prawidtowosci  realizacji ~ wyznaczonych  zadan
1 wykonywanie polecen stuzbowych.

biezaca kontrole finansowg petniong przez Burmistrza i Skarbnika,

kontrol¢ finansowa przeprowadzang w podleglych 1 nadzorowanych przez
Burmistrza jednostkach sektora finansow publicznych,

kontrol¢ zarzadcza.



§38

Wszyscy pracownicy Urz¢du zobowigzani sg do biezacego kontrolowania wykonywanych

przez siebie czynno$ci w ramach samokontroli.

§39

Kontroli dokonuja:

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w odniesieniu do podlegtych
pracownikow, podlegtych komorek organizacyjnych oraz nadzorowanych
gminnych jednostkach organizacyjnych,

Skarbnik oraz Zastgpca gtownego ksiegowego w sprawach wykonywania
budzetu i planu finansowego, a takze badania stanu rzeczowych
1 pieni¢znych sktadnikow majatkowych,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w  zakresie
przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,

Inspektor ochrony danych w zakresie przestrzegania przepisow o ochronie
danych osobowych,

Inspektor ds. zamdwien publicznych w zakresie przestrzegania przepisow
o zamodwieniach publicznych w Urzedzie i1 gminnych jednostkach
organizacyjnych,

Kierownicy referatow w zakresie nalezacym do ich kompetencji

w odniesieniu do podlegtych im pracownikow.

Kontrole nalezy przeprowadza¢ zgodnie z planem kontroli zatwierdzonym przez

Burmistrza.

. W razie potrzeby moga by¢ przeprowadzone kontrole dorazne.

§40

Kontrolujacy dokonuje ustalen na podstawie dowodow, do ktorych zalicza sig

w szczegblnosci: dokumenty i dowody rzeczowe, dane ewidencji 1 sprawozdawczosci,

ogledziny, zeznania §wiadkoéw, opinie bieglych, szkice, zdjecia, jak rdwniez pisemne

wyjasnienia i oswiadczenia.

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ w terminie 7 dni od daty jej zakonczenia

protokot pokontrolny.

Protokot pokontrolny powinien zawierac:

okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,



* imig¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

» daty rozpoczecia i zakonczenia czynno$ci kontrolnych,

» okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e 1imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanego Referatu albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

e przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski
kontroli wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie
dowodoéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

* date i miejsce podpisania protokotu,

* podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanego
Referatu albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub
notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy,

* wnioski oraz propozycje co do sposobu usuni¢cia stwierdzonych
nieprawidlowosci.

O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanego
Referatu lub osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do
ztozenia na rece kontrolujagcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego
wyjasnienia jej przyczyn.

Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktore otrzymuja:

* kontrolujacy,

* kontrolowany,

» Sekretarz Gminy, ktory rejestruje i przechowuje dokumentacje z kontroli.

Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa, zawierajaca

odpowiednio elementy przewidziane w ust.3.

§41
Kontrole zarzadczag w Gminie stanowi ogot dziatan podejmowanych dla zapewnienia
realizacji celow 1 zadan, okreslonych w dokumentach strategicznych Gminy oraz
budzecie Gminy w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszcz¢dny i terminowy.
Kontrola zarzadcza obejmuje:
* zgodno$¢ dziatalnos$ci z przepisami prawa,
* skuteczno$¢ i efektywnos$¢ dziatania,

* wiarygodnos$¢ sprawozdan finansowych,



* ochrong zasobow,
* przestrzeganie i promowanie zasad etycznego postgpowania,
» efektywno$¢ i skuteczno$¢ przeptywu informacji,
* zarzadzanie ryzykiem.
Zasady funkcjonowania kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie

Burmistrza.

Rozdzial XIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§42
Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazanie zakresu zadan 1 obowigzkow. Protokoty przechowywane sg przez
pracownika ds. kadr.
Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan komodrek organizacyjnych,
Burmistrz moze poleci¢ wykonanie prac innych niz wymienione w Regulaminie,
a zwiazanych z realizacjg zadan Gminy.

Zmiana Regulaminu nast¢puje w formie zarzadzenia Burmistrza.
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