
ZARZADZENIE Nr l16/2017

BURMISTRZA MIASTA TUSZYN

Z dnia O3　paZdziernika 2017r.

BM.0050.116.2017

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta w Tuszynie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r・ O SamOrZadzie gmimym (Dz. U.

z 2016 r., POZ. 446, Ze Zm・ ) zarz雀dza sie, CO naStePuje:

●　#露霊露語frgahizac涌Urz?du Miasta wTdszynie, StanOWl雀Cy Z袖znik

●

§2.

Traci moc zarz脅dzenie nr 144/2010 Bumistrza Miasta Tuszyna z dnia 15 pa乞dziemika 2010

roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urz?du Miasta w Tuszynle.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si? Sekretarzowi Miasta Tuszyna.

§4.

Nadz6r nad przestrzeganiem Regulaminu Organizacyjnego spraw巾e Sekretarz Miasta

Tuszyna.

§5.

zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i podlega ogIoszeniu zgodnie

z obowiazujapyml PrZePISaml.

鞋靖醍醐麗慧丁罷雲
否/なし.‾〆‾ノを

印g「 inえ醜施卸感鯛朝粥ki



●

●

RE GULAMIN

ORGANIZACYJNY

URZEDU MIAST△

w TUSZYNIE



Rozdzia† i

Postanowienia og6Ine

●　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　§1

Reguiamin organizacyjny Urz?du Miasta Tuszyna ok「e§Ia:

1) zasady kie「owania Urz?dem;

2) st「uktu「? O「ganizacyjn争U「z?du;

3) zadania i kompetencje kie「OWnik6w kom6「ek o「ganizacyjnych;

4) zak「es dziatania kie「ownik6w kom6rek o「ganizacyjnych;

5) zasady post?POWania przy za†atwianiu sp「aw indywiduainych o「az skargi wniosk6w;

6) zasady i t「yb opracowywania akt6w prawa miejscowego;

7) zasady podpisywania pism i decyzji;

8) sposoby wykonywania kontroii.

§2

=ekro6 w daIszych postanowieniach Regulaminu 」eSt mOWa O:

1) Radzie, naleZy p「zez to rozumie6 Rad? Miejska wTuszynie;

2) Gminie, naIeZy przez to 「ozumie6 Gmin? Tuszyn, kt6「a posiada status Miasta;

3) Bu「mist「zu, naieZy p「ZeZ tO 「OZumie6 Burmist「za Miasta Tuszyna;

4) Zast?PCy Bu「mistrza, nale之y przez to rozumie6 Zast?PC? Bu「mistrza Miasta Tuszyna;

5) Skarbniku, naieZy przez to 「OZumie6 Ska「bnika Miasta Tuszyna;

6) Sekreta「zu, naIe之y przez to rozumie6 Sek「etarza Miasta Tuszyna;

7) Urz?dzie, naIeZy przez to rozumie6 Urz争d Miasta wTuszynie;

8) Kom6「ce o「ganizacyjnej Urzedu, naleZy p「ZeZ tO rOZumie6 referat, biu「o’ ZeSP6t,

samodzieIne stanowisko p「acy w U「z?dzie, a tak之e Urz争d Stanu Cyw冊ego i St「a之

Miejsk争wTuszynIe O「aZ Pe†nomoc=ik6w Burmistrza i Gminnego Komendanta Ochrony

P「zeciwpoZarowe」 ;

9) Kierowniku kom6「ki o「ganizacyjnej, naIe之y p「ZeZ tO 「OZumie6 kierownika 「eferatu

●.。,器器豊島慧嵩富川Z。Z ,。 「。Z。m,。6
a) zakfad budZetowy - Wyko=uj争cy odptatnie wyod「?bnione zadania i pok「ywaj争cy koszty

swojej dzja†alno§ci p「zychod6w wfasnych, Z ZaSt「Ze之eniem p「ZyPadk6w ok「e§ionych

WuStaWie;

b) jednostk? bud之etowa - POk・yWaj争c争swoje wydatki bezpo§rednio z bud之etu Gminy’

a pob「ane dochody odp「owadzaj争ca na 」egO raChunek, Z ZaStrZe之eniem przypadk6w

okreSionych w ustawje;

c) samodzieiny pubiiczny zaktad opieki zd「owotnej;

d) samorz争dow皐instytuqi? kuItu「y;

1 1)Kie「owniku jednostki o「ganizacyjnej’nale之y p「zez to rozumie6 Dy「ekto「a iub Kje「OWnjka

jednostki o「ganizacyjnej Gminy;

12)ReguIaminie, naieZy p「zez to ・OZumie6 niniejszy Reguiamin O「ganizacyjny U「z?du Miasta

WTuszynie・
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§3

Urzad jest aparatem pomocniczym przy pomocy, kt6rego Bu「mist「z wykonuje uchwafy Rady

Miejskiej i zadania Gminy okreSione p「zepiSami P「aWa, a W SZCZeg6lno§ci二

1) zadania w†asne Gminy;

2) zadania z zakresu administracji rz争dowej zlecone Gminje;

3) zadania przyj?te PrZeZ Gmin? na mOCy POrOZumieh z organami administ「aQjj 「zadowej

Iub jednostkami samorz争du te「ytoriainego.

§4

1. Kie「ownikiem Urz?du 」eSt Bu「mist「z, kt6「y kie「uje bieZ争cymi sp「awami Gminy

OraZ 「eP「eZentuje 」争na ZeWn争t「Z, a POnadto jest:

1) organem wykonawczym Gminy;

2) organem w post?POWaniu administracyjnym;

3) zwierzchnikiem s†uZbowym pracownik6w Urz?du;

4) zwie「zchnikiem s山Zbowym kie「OWnik6w jednostek o「ganizacyjnych Gminy"

●　2. Bu「mistrz wykonuje zadania przy pomocy Zast?PCy, Sek「eta「za oraz Skarbnika Miasta

P「Zy CZym Bu「mistrz moZe powIe「Zy6 prowadzenie ok「e§ionych sp「aw Gminy w swoim

imieniu Zast?PCy lub Sekreta「zowi"

3. Bu「mistrz moZe upowaZni6 Zast?PCe Iub innych p「acownik6w U「zedu do wydawania

W」egO imieniu decyzji administracy」nyCh"

4. Rozst「zyganie spo「6w kompetencyjnych,　POWStafych pomiedzy kom6rkami

o「ganizacy」nymi Urz?du, naieZy do wy†争cznej kompetencji Bu「mistrza・

●

§5

Zast?PCa Burmistrza:

1) Wykonuje zadania powie「ZOne mu PrZeZ Bu「mist「Za i ponosi przed nim

odpowjedziaIno§6 za ich prawid†owe, SP「aWne i terminowe wykonywanie;

2) Sp「awuje nadz6「 nad 「ealizacja zadah 「efe「at6w i samodzielnych stanowisk okre§ionych

PrZeZ Burmist「za;

3) Sp「awuje funkqje Bu「mistrza w razie jego nieobecno§c血b niemo之no§ci pe†nienia przez

Bu「mist「Za Obowi争zk6w.

§6

1. Do zadah Sekreta「za naieZy w szczeg6Ino§ci:

1) zapewnienie sp「awnego funkcjonowania Urz?du, Wa「unk6w jego dzia†ania

OraZ Wta§ciwej o「ganlZaC」I PraCy Urzedu;

2) zapewnienie prawid†owej i sprawnej obstugi interesant6w oraz koordynac」a

zatatwiania skarg i Wniosk6w p「zez kom6「ki organizacyjne Urz?du i gminne jednostki

O「ganizacy」ne;

3) koordynaQja p「acy i nadz6r nad p「acownikami U「z?du, W tym anaiizowanie bie之acej

sytuacjj kad「owej Urzedu i zgtaszanie odpowiednich wniosk6w do Bu「mist「Za;

4) nadzo「owanie procesu wd「aZania zmian w organizacji i funkQjonowaniu U「z?du;

5) dbato§6 o wizerunek U「z?du w tym zapewnienie informacji wizuainej w U「zedzie;

6) wspofp「aca z Rad争i jej Komisjami w sp「awach wynikajacych z inicjatywy

uchwa+odawcze」 Burmistrza, koo「dynac」a PraC ZWi争zanych z przygotowaniem
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●　　　P「Ojekt6w uchwat o「az innych opracowah p「zekladanych Radzie l 」ej Komisjom;

7) nadzo「owanie przygotowywania projekt6w za「z争dzeh Bu「mistrza;

8) wspofp「aca z zespo†em radc6w prawnych w zak「esie obs山gi p「awnej Urz?du;

9) koo「dynowanie pracy i sp「awowanie nadzo「u nad 「eaiizacja zadah 「efe「at6w

O「aZSamOdzieinych stanowisk, a tak之e gmimych jednostek o「ganizacy」nyCh

w zakresie niezbednym do prawid†owej realizacji przez Gmin? Zadah ok「e§lonych

PrZeP-Saml P「aWa, uChwatami Rady i za「zadzeniami Burmist「za;

10)prowadzenie imych spraw z upowaZnienia Bu「mist「Za;

1 1)nadz6r nad funkqionowaniem kontroii wewnet「Znej w Urz?dzie.

2. Wykonu」aC Zadania, O kt6rych mowa w ust. 1, Sek「eta「Z uPOWaZnionyjest do wydawania

POieceh kierownjkom - PraCOWnikom kom6rek o「ganizacyjnych U「z?du"

§7

Do zadah Skarbnika naie之y w szczeg6Ino§ci:

1) przygotowywanie mate「ia†6w o stanie finansowym Gminy bed争cych podstawa

do ok「e§ienia zar6wno kie「unk6w polityki spo†eczne」 i gospodarczej, jak r6wnieZ

finansowe」 Wtadz samo「z争dowych Gminy;

2) op「acowywanie co「ocznie p「Ojekt6w bud2etu Gminy oraz sprawozdah z wykonania

bud之etu;

3) bieZ争ce 「oz=czanie budZetu Gminy oraz ok「esowe info「mowanie o「gan6w Gminy

O P「Zebiegu jego 「eaiizacJi;

4) zabezpieczanie p「awidtowego prowadzenia gospoda「ki finansowej Gminy;

5) opracowywanie anaIizy gospoda「ki finansowej gminy i formu†owanie wniosk6w

dotyczacych m.in, POlityki podatkowej, Za「Zadzania d†ugiem pubIicznym, POiitykj

finansowo - inwestycyjne」;

6) nadzorowanie windykacji i egzekucji p「zystuguj争cych Gminie naie之no§ci;

7) zapewnienie p「awidtowego p「ZePrOWadzenia procedu「 pozyskiwania　§rodk6w

Z kredyt6w, Obiigaq= POZyczek;

8) wnioskowanie do Bu「mist「za o uruchomienie kredyt6w, Obiigacji i po之yczek;

●　*霊諾霊嵩詰:豊富三豊需品書芸Ch bankowych’
11) przygotowywanie info「maQji o stanie mienia komunalnego i formu†owanie zaieceh

dotyczacych daIszego nim gospoda「owania;

1 2) dokonywania kont「asygnaty czynno§ci prawnych powoduj争cych powstanie zobowiazah

finansowych;

13) nadzorowanie prawid†owo§ci wykorzystywania §rodk6w finansowych p「zy 「eaIizacji

inwestycjI WSP6tfinansowanych przez pa巾ner6w, W tym Z funduszy pomocowych Unii

Eu「opejskiej;

14) wsp6†praca z RegionaIn争Izba Ob「achunkowa;

15) dokonywanie wstepnej kont「oii zgodno§ci operacji gospoda「czych i finansovvych

Z Pianem finansowym;

16) dokonywanie wst?Pnej kont「oli kompletno§ci i rzeteInoSci dokument6w dotycz争cych

OPe「aq- gOSPOdarczych i finansowych;

17) p「zygotowywanie i sktadanie w ustawowych te「minach sp「awozdah finansowych

Sktadanych na zewn争t「Z;

4



●18) kierowanie p「owadzeniem rachunkowoSci budZetowej m"in" POP「ZeZ ZO「ganizowanie

Obiegu i kontroii dokument6w;

19) nale之yte przechowywanie　-　ZabezpIeCZenie dokument6w ksi?gOWyCh, ksjag

「achunkowych i sprawozdah finansowych oraz prowadzenie ewidenc」一　Sktadnik6w

majatkowych ;

20) uczestnictwo w pracach o「gan6w gminy zwiazanych ze sp「awami finansowo　-

budZetowymi;

21) bieZ争cy nadz6「 nad reaiizacja budZet6w jednostek organizacyjnych na podstawie

Sktadanych sp「awozdah;

22) nadz6r nad inwenta「yzacj争maj争tku Gminy oraz prowadzeniem ksi争g inwenta「zowych.

§8

W 「azie njeobecno§ci Burmist「za iub niemoZno§ci petnienia przez nlegO Obowjazk6w

zast?Puje go Zast?PCa Bu「mist「za, a W dalszej koiejno§ci Sekreta「z"

Rozdziat =

Struktura Organizacyjna Urzedu

§9

1. W U「z?dzje funkcjonuj争nast?Pu」aCe kom6「ki o「ganizacy」ne:

1) Referat Og61noo「ganizacyjny;

2) Referat 「七Chniczno-inwestycyjny;

3) Refe「at Finansowo-BudZetowy;

4) Referat Podatk6w i Egzekucji;

5) Refe「at D「6g i Zieieni;

6) Referat Gospodarki Przest「zennej, Geodezji i RoInictwa;

7) Urzad Stanu Cyw冊ego;

8) Stra之Miejska;

●　#器豊島ndan, 。。h.。n, P「Z。。,W。。Za.。W。」,

12)Petnomocnik Bu「mist「za ds・ Uzaie之nieh i P「zemocy w Rodzinie;

13)Petnomocnik ds. Och「ony info「macji Niejawnych;

14)Kancelaria Dokument6w Niejawnych;

15)Samodzjeine Stanowisko ds. BHP;

16)Samodzieine Stanowisko ds. Dodatk6w Mieszkaniowych;

17)Samodzielne Stanowisko ds・ Ewidencji Ludno§ci i Spraw Wojskowych;

1 8)Samodzieine Stanowisko ds・ Kont「OIi Wewn?t「Znej;

1 9)Samodzieine Stanowisko ds" Dziafalno§ci Gospodarczej;

20)SamodzieIne Stanowisko ds・ Obrony Cywiinej;

21 )Samodzieine Stanowisko ds・ Och「Ony P「zeciwpoZa「OWej;

22)Samodzielne Stanowisko - Administrator Bezpieczehstwa Informacji;

23)SamodzieIne Stanowisko ds" Zam6wieh Pubiicznych

2. Gmina Tuszyn ma nast?Puj争ce jednostki o「ganizacy」ne:

1) Zaktad Gospoda「ki Mieszkaniowej;
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2) Zaklad Wodoci争g6w i KanaIizacji;

3) Miejskie Centrum Sportu i Wypoczynku;

4) Miejski O§「Odek Kuitu「y;

5) Miejski O§「Odek Pomocy Spotecznej;

6) Dzienny Dom ”Senior-WIGOR”;

7) Centrum Obs山gi Administracyjno - Finansowej Szk6t i Przedszkoli.

3. Bu「mist「zowi POdIegaj争bezpo§rednio:

1) Dyrekto「 Miejskiego Cent「um Sportu i Wypoczynku;

2) Dyrekto「 Miejskiego O§「odka Kultury;

3) Dyrektor Centrum Obs†ugi Administracyjno - Finansowej Szk6= Przedszko=;

4) Kie「ownik Miejskjego O§「odka Pomocy Spo†ecznej;

5) Refe「at Dr6g i Zieieni;

6) USC;

7) Biuro Rady;

●　%,詳言詳言an,。。h.。n, P.z。。IW。。Z。.。W。」,

1 1) Petnomocnik Burmist「za ds" UzaIeZnieh i Przemocy w Rodzinie;

12) Pe†nomocnik ds, Och「ony info「macji Niejawnych;

13) Kancela「ia Dokument6w Niejawnych;

14) Samodzielne Stanowisko ds・ Ewidencji Ludno§ci i Sp「aw Wojskowych;

15) Samodzielne Stanowisko ds" Obrony Cywiinej;

16) Samodzieine Stanowisko ds" Och「ony PrzeciwpoZarowej;

17) SamodzieIne Stanowisko ds. Dzia†alno§ci Gospodarczej;

1 8) SamodzieIne Stanowisko - Administrato「 Bezpieczehstwa info「macji.

4. Zast?PCy Burmist「za podIegaja:

1) Kie「ownik Zak†adu Gospoda「ki Mieszkaniowej;

2) Dy「ekto「 Zak†adu Wodoci争g6w i Kanaiizacji;

3) Kierownik Dziennego Domu一’Senior-WiGOR’’;

●　#:諾器蒜「豊器」, 。。。d。Z。一, R。,n,。,w。,
6) Samodzielne Stanowisko ds. Zam6wieh Pubiicznych.

5, Sekreta「ZOWi podlega」a:

1) Referat Og6inoo「ganizacyjny;

2) Samodzielne Stanowisko ds. BHP;

3) Samodzieine stanowisko ds. Kont「OIi Wewn?trZnej;

4) Samodzieine Stanowisko ds- Dodatk6w Mieszkaniowych.

6. Skarbnikowi POdIega」a:

1 ) Refe「at Finansowo-BudZetowy;

2) Refe「at Podatk6w i Egzekucji.

§10

W Gminie funkqionu」e St「aZ Miejska, kt6「a wchodzi w sk†ad st「uktury Urz?du, St「uktu「?

organizacyJn争St「a之y Miejskiej w Tuszynie okre§Ia Reguiamin O「ganizacyjny Stra之y Miejskiej

w TuszynIe nadany przez Burmistrza"
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●　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　§11

1 , Referatami oraz USC kieruj争kie「owniCy.

2. P「ac? biu「 o「az zespot6w organizu」争i koordynuja p「acownlCy WyZnaCZeni

PrZeZ Burmistrza"

§12

DIa 「ea-izacJ- Okre§一onych sp「aw o istotnym znaczeniu dla Gminy, Bu「mistrz mo之e na ok「es

niezbedny do ich wykonania powolywa6 zespo†y 「Obocze b争dZ ustanawia6 pe†nomocnik6w・

§13

Graficznym odzwierciedIeniem powyZszej st「uktu「y organizacyJnej U「z?du jest Schemat

Organizacyjny Urz?du stanowi争Cy Za†acznik do ninie」SZegO ReguIaminu・

Rozdzia十川

Zadania i kompetencje kierownik6w kom6rek organizacyjnych Urzedu

§14

1. Kie「ownicy kom6rek o「ganizacy」nyCh U「z?du p「OWadz争sprawy zwiaza=e Z 「eaIizac」争

zadah i kompetencji Bu「mist「za oraz realizu」争Zadania i uchw∈try Rady Gminy i jej

O「gan6w w zak「esie ich w†a§ciwoSc主

2. Kie「ownicy kom6「ek o「ganizacy」nyCh odpowiedziaini s争przed Bu「mist「zem, Zast?PC争

Burmistrza, Sek「etarzem　-　Skarbnikiem, nadzo「u」争Cymi ok「e§lona probIematyk?’

za p「awid†owe i sprawne wykonywanie zadah wynikajacych z obowiazu」争CyCh przepiSOW,

a tak之e za naie之yte wykonywanie poleceh s山Zbowych.

§15

1. Do wsp6inych zadah kierownik6w kom6rek o「ganizacyjnych Urz?du naIeZa

W SZCZeg6Ino§ci:

1) zapewnienie w†a§ciwej i te「minowej 「ealizaqii p「zypisanych zadah;

●　2)罰器一昔霊IOWanle dz-a†ah ma」aCyCh na ce-u ’ea-izac」? PraWa dostepu

3) przygotowywanie p「ojekt6w 「ozstrzygnie6 dotycz争cych skarg i wniosk6w;

4) o「ganizowanie wykonania zadah okreSionych w ustawach, uChwa†ach Rady,

za「zadzeniach Bu「mist「za i innych aktach p「awnych;

5) przygotowywanie p「ojekt6w uchwa川mych mate「iat6w wnoszonych pod obrady 「ady

i 」ej komisji o「az p「ojekt6w zarz争dzeh Bu「mist「za;

6) prowadzenie post?POWania administracyjnego I OPraCOWyWanie p「Ojekt6w

「ozst「zygnie6 w sp「awach indywiduainych z zak「esu administrac」i Pub=cznej;

7) p「owadzenie spraw zwi争zanych z wykonywaniem przez Burmistrza funkQji

zwierzchnika gminnych s山Zb, inspekcji i st「a之y;

8) opracowyWanie p「ojekt6w pian6w finansowych w zakresie reaiizowanych

i nadzo「owanych zadah budZetowych oraz spo「Zadzanie sp「awozdah;

9) sp「awowanie funkcjonainej kontro= finansowej;
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●10) p「zygotowywanie dla pot「Zeb Bu「mistrza o「az w ceiu p「zedstawienia organom

administ「acji 「Z争dowej, P「zewodnicz争cemu Rady, Radzie o「az 」ej komisjom p「Ojekt6w

sp「awozdah, OCen, ana=z i bieZacych informac」i O 「ealizacji powie「zonych zadah;

1 1) organizowanie i podejmowanie niezb?dnych dziatah w ceiu och「ony: SyStem6w i sieci

teleinfo「matycznych, danych osobowych, informacJi nIe」aWnyCh o「az innych tajemnic

PraWnie chronionych;

12) p「zest「zeganie dyscypliny pracy, PrZePis6w bhp i p.poZ言

1 3) przest「zeganie zasad wynikaj争cych z kodeksu post?POWania administ「acyjnego;

2. Kierownicy kom6rek o「ganizacyjnych Urz?du wspofpracuja ze sob争przy wykonywaniu

POWie「zonych zadah"

3, Kierownicy kom6「ek o「ganizacyjnych Urz?du odpowiadaja za podpisane w 「amach

SWO」egO dzia†ania umowy ziecenia, W tym‥

1) spo「zadzenie um6w ziecenia;

2) rozIiczenie um6w zIecenia, min. ewidencjonowanie godzin pracy zieceniobiorcy"

§16

1, Kie「ownicy kom6「ek organizacy」nyCh Urz?du odpowiadaja za prawidtowa organizac」e

pracy kierowanych p「zez siebie kom6「ek.

2. Kierownicy kom6「ek organizacy」nyCh op「acowu」争P「Ojekty indywiduainych zakres6w

czynno§ci podleglych p「acownik6w uwzgi?dniajace:

1) zakres zadah, uPraWnieh i odpowiedziaIno§ci podieglych pracownik6w;

2) zak「es udzielonych pracownikom upowa之nieh;

3) zasady zastepstwa na poszczeg6Inych stanowiskach p「acy.

§17

1, Za op「acowanie projekt6w indywidualnych zakres6w czymo§ci kie「ownik6w kom6「ek

o「ganizacyJnyCh i jednoosobowych stanowisk pracy U「z?du o「az kje「ownik6w jednostek

organizacyjnych Gminy odpowiada Kie「ownik Referatu Og6Inoo「ganizacy」negO"

●　2. P「ojekt indywidualnego zakresu czymo§ci Kie「OWnika Referatu Ogchoo「ganizacyjnego

OP「aCOWuje Sekreta「Z-

§18

1. lndywidua-ny zakres czymo§ci pracownika podpisany p「ZeZ Bu「mist「za wrecza sI?

pracownikowi za pokwitowa=iem, a d「ug-　egZemPlarz w†acza do akt osobowych

PraCOWnika"

2. Kierownjcy kom6rek organizacyjnych o「az Sek「eta「Z Odpowiadaj争　za bieZ争ce

aktualizowanie indywidualnych zak「es6w czynno§c主　W tym ZWiazanych z nowymi

「eguiaqaml PraWnymi.
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●

●

Rozdzia† iV

Zakresy dziaねnia kom6rek organizacyjnych Urzedu

§19

Do zadah wszystkich kom6「ek o「ganizacy」nyCh Urzedu nale之y w szczeg6lno§cj‥

1) p「owadzenie ewidenqii wydatk6w w 「amach budZetu Kom6「ki Organjzacyjnej, kontroIa

Wydatk6w, nanOSZenie kiasyfikaqI budZetowe」 na dokumentach finansowo-

ksi?gOWyCh;

2) p「owadzenie sprawozdawczo§ci do u「z?d6w i instytucji;

3) przygotowywanie wst?PnyCh info「macji do zgtoszeh rejestracyjnych i aktualjzacyjnych

Zbior6w danych osobowych zawie「a」争CyCh dane szczeg6inie chro=ione, ZgOdnie z art.

27 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych oraz informac」一O Zbjorach danych

OSObowych zwyk†ych;

4) wsp6tpraca z Administ「atorem Bezpieczehstwa Informaqii p「zy przygotowywanju

um6w dotyczacych udost?Pniania lub powierzania danych osobowych

do p「zetwa「zania w zakresie stosowania zapISOW ZaPeWnIa」争CyCh administrato「OWi

danych osobowych 「eaijzacj? uStaWOWyCh zadah i obowlaZk6w.

§20

Do zak「esu dzia†ania Refe「atu Og61noo「ganizacyJnegO nale之y w szczeg6ino§ci‥

1) w zakresie sp「aw kad「owych:

a) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy o「az akt osobowych

P「aCOWnik6w U「z?du i kie「ownik6w jednostek o「ganizacyjnych Gminy (W tym m言n.

「e」eSt「u urIop6w, ZWOlnieh leka「skich, eWidenqi CZaSu P「aCy’ dyscypiiny p「acy,

Zak「es6w czynno§ci, P「OWadzenie spraw emerytalno-「entOWyCh);

b) p「zygotowywanie mate「ia†6w umoZIiwiaj争cych podejmowanie czynno§ci z zakresu

PraWa P「aCy;

C) prowadzenie spraw socjainych;

d) wspofdziatanie z Urz写dem Pracy w zak「esie zat「udniania, ZWaInianja p「acownik6w,

przygotowywanie comies一?CZnyCh 「efundac」一W 「amaCh zawartych um6w;

2) w zakresie obs†ugi kie「ownictwa Urz?du:

a) prowadzenie kanceIarii og6Inej poprzez sp「awowanie obs†ugi sek「eta「skiej,

przy」mOWanie, WySytanie i rozdzieianie korespondenc」一　na ZeWn争t「Z i wewn争trz

U「z?du, P「OWadzenie ewidencji ko「espondencji OraZ PrOWadzenie centralnego 「ejestru

skarg , Wniosk6w, PetyCji, interpelacji oraz imych pism wplywajacych do Urz?du;

b) po§wiadczanie kopii za zgodno§6 z o「yginatem o「az po§wiadczanie za zgodno§6

POdpisu;

c) sporzadzanie o§wiadczeh z zeznah∴§wiadk6w dokumentujacych p「ace

W gOSPOdarstwach 「oInych;

d) obstuga tabIic informacyjnych;

e) p「owadzenie ewidencji‥　kontroii zewnet「ZnyCh, Za「Zadzeh Bu「mist「za, Piecz?Ci,

upowaZnieh i pe†nomocnictw;

3) w zakresie obs†ugi info「matycznej:

a) administrowanie sieci争komputerowa i inte「netow争Urz?du,

b) administrowanie bazami danych o「az zapewnienie ich och「Ony;
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C) pIanowanie 「ozwoju system6w info「matycznych i dostosowanie ich do zmieniaj争cych

Si?POtrZeb;

d) p「zygotowywanie propozycji wyposaZenia w sprz?t kompute「owy i materialy

ekspIoatacy」ne;

e) nadz6r nad ekspIoataQj争sp「Zetu komputerowego i op「og「amowania;

f) pomoc uZytkownikom komputer6w w zak「esie prawid†owego funkcjonowania sp「z?tu

komputerowego i oprog「amowania;

g) 「eaijzacja ustawy o dost?Pie do info「maQji pubiicznej pop「ZeZ Sie6 intemetow争;

h) nadz6r nad systemami alarmowymi Urzedu;

i) nadz6「 i obstuga kserokopia「ek;

4) w zak「esie administracyjnym二

a) prowadzenie archiwum zak†adowego;

b) zaopat「ywanie Urz?du w materialy i urzadzenia biu「owe;

C) wsp6†praca z pracownikiem ds" bhp w zakresie spraw soqialnych w tym: ZaOPat「Zenie

PraCOWnik6w w odzieZ ochronna, §rodki czysto§ci;

●　#諾Z=:蒜一書謹書嘉一:anCelary」nyCh,

f) p「enumerata o「az rozdzieianie czasopism;

g) utrzymanie po「zadku i czystoSci na te「enie Urzedu;

h) nadz6r nad prawid†owo§ci争　wykorzystania　§「odk6w transportu U「zedu oraz ich

「ozliczanie;

5) w zakresie targowisk:

a) admjnistrowanie ltlrgOWiskiem Gminnym i Gie†da Roin争;

b) 0「ganizowanie poboru i kont「oia optat ekspioatacyjnych i targowych, OPtat Z tytu山

na」mu i dzie「之awy oraz dochod6w z tytu山　refundaQji wydatk6w na　七lrgOWisku

Gmimym;

C) o「ganizowanie poboru optat ta「gowych na imych targowiskach na terenie Gminy;

d) anaiiza ekonomiczna wptywu §「odk6w finansowych z targowisk i Gie†dy Roinej;

e) ut「zymanje w naie之ytym stanie infrast「uktu「y niezbednej do funkcjonowania ta「gowisk,

●　3,岩盤蒜C霊詳言蕊詩誌n#一m,。t, na.Z。。Z ta「。。W-Sk一。,。十d,
Roine」,

§21

Do zakresu dzia†ania Referatu -fechniczno-inwestycyjnego naie之y w szczeg6lno§ci:

1) inicjowanie dzia†ah i przygotowywanie p「og「am6w budowy, remOnt6w infrast「uktu「y

techniczne」;

2) opracowywanie projekt6w potrzeb finansowych z zak「esu inwestycj主　mode「nizacji

i remont6w kapitainych;

3) przep「owadzanie postepowah w sprawach o zam6wienie publiczne na wykonawstwo

PraC PrOjekt6w i 「Ob6t budowIanych w tym prowadzenie pe†nej dokumentaqI Z tyCh

POSt?POWah;

4) p「zygotowanie i prowadzenie procesu inwestycyjnego (dokumentacje techniczne,

uzgadnianie zakresu op「acowah, dokumentacje odbiorowe);

5) nadz6「 i kont「ola nad 「eaiizowanymi inwestycjami, m.in" POPrZeZ:
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a) kontrol?　ZgOdno§ci prowadzonych inwestycji z ha「monogramami 「zeczowo

finansowymi oraz dokumentacj争techniczn争;

b) p「zekazywanie plac6w budowy oraz p「ZygOtOWyWanie dokumentacji z tym zwiazanej;

C) udzia† w odbiorach cze§ciowych i kohcowych zadah inwestycyjnych;

d) zapewnienie nadzoru inwesto「Skiego nad p「owadzonymi inwestycjami;

6) 「oziiczanie otrzymanych §「odk6w (np" dotacji, k「edyt6w, POZyczek);

7) 「ozIiczanie zakohczonych inwestycji, nadz6r nad realizacj争zobowiazah kohcowych,

P「Zekazywanie inwesty項u之ytkownikom;

8) zbie「anie i aktualizacja informacji i wiadomo§ci z zakresu moZiiwo§ci korzystania

przezjednostki samo「z争du te「yto「iainego ze wsparcia finansowego, Oferowanego

p「zez instytuQje krajowe i zag「aniczne, W tym PrZede wszystkim o pomocy finansowe」

Z Unii Europejskiej oraz dotaqi;

9) op「acowanie wniosk6w do k「ajowych i zag「anicznych instytucji zajmuj争cych si? POmOC争

finansow争dia jednostek samo「Z争dowych;

1O) wspofp「aca z innymi jednostkami samorz争du te「ytoriainego w zakresie wsp6inego

●　#霊wy#書芸§「。詰葉書znふWSP6lnq ’ea一一Zaq-　PrZedsi?WZ一?C

=)wspofpraca z kom6「kami organizacyjnymi Urz?du w zak「esie niezbednym

do w†a§ciwego opracowanIa - P「ZygOtOWania wniosk6w o dofinansowanie;

12) wspofudzia† w op「acowywaniu i aktuaiizowaniu pian6w rozwoju loka看nego oraz imych

dokument6w stanowiacych podstawe do wnioskowania o o§rodki pomocowe;

13) wspofp「aca z kom6rkami o「ganizacyjnymi U「z?du w zakresie zgodno§ci reaiizowanych

PrOjekt6w, Wynikaj争cych z zawartych um6w o dofinansowanie;

14) prowadzenie bazy danych o zapieczu ekspe「ckim i partne「ach iokalnych oraz dotyczacej

uczestnictwa Gminy w prog「amach pomocowych;

15) wspofudzia† w opracowywaniu pIan6w zwi争zanych z p「omocj争Gminy"

●

§22

Do zakresu dziaJania Refe「atu Finansowo-BudZetowego naieZy w szczeg6lnoSci:

1) opracowywanie p「ojektu uchwa†y budZetowej zgodnie z obowiazujacymi aktami

normatywnymi;

2) przygotowywanie dokument6w dla Bu「mist「za i rady zwi争zanych z reaIizacja bud之etu;

3) anaiiza wykorzystania budZetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budZecie

W Ceiu 「acjonaInego dysponowania §rodkami;

4) nadz6r nad przest「zeganiem r6wnowagi oraz dyscypiiny budZetowej;

5) prowadzenie gospoda「ki funduszami b?d争cymi w dyspozyQji Gminy;

6) przygotowywanie projekt6w uchwa†　w sp「awach majatkowych Gminy

P「Zekracza」争CyCh zakres zwyk†ego zarz争du wynikaj争cych z zak「esu dziatania referatu;

7) prowadzenie spraw p†acowych p「acownik6w Urz?du;

8) prowadzenie obs山gi finansowo-ksi与gowej i kasowej;

9) p「owadzenie ksiag inwentarzowych majatku Gminy言nwentaryzacja tego majatku

W Ok「e§lonych przez p「ZePisy zasadach i te「minach;

10) 0「ganizowanie i kont「Oiowanie prawid†owego objegu dokumentacji niezbednej

dia 「achunkowoSci;

1 1) te「minowe sporzadzanie i przekazywanie sprawozdah z dzialaino§ci finansowej

帥



i bud之etowej Gminy;

12) wsp6tp「aca z U「z?dami Skarbowymi, Zak†adem Ubezpieczeh Spo†ecznych,

RegiOnaln争Izba Obrachunkowa w Lodz主bankami, innymi instytuqami;

13) nadz6「 i kont「oIa nad gospoda「k争finansow争jednostek organizacyjnych Gminy

na podstawie sk†adanych sp「awozdah.

§23

Do zakresu dziatania Referatu Podatk6w i Egzekucji naieZy w szczeg6ino§ci:

1) prowadzenje sp「aw w zakresie podatk6w lokalnych o「az opfat lokaInych (ewidencja’

ustaianie i ok「e§lanie zobowiazah podatkowych, StOSOWanie uig podatkowych’

ksi?gOWanie i rozIiczanie wpIat, 「OZiiczanie inkasent6w, Windykacja, egZekucja itp.);

2) p「zygotowywanie p「ojekt6w uchwa† podatkowych wynikajacych z zakresu dzialania

「efe「atu;

3) te「minowe sporz争dzanie i p「zekazywanie Ska「bnikowi mate「iat6w planistycznych

do p「zygotowania projektu budZetu;

●　4)器嵩C詰m:書誌書詳書芸霊z黒岩等m芸霊

●

P「ZePiSamI;

5) terminowe sporz争dzanie l P「Zekazywanie wszelkich sp「awozdah wynikajacych

z zakresu dziafania refe「atu;

6) zatatwianie wszelkich spraw zwiazanych z przyjmowaniem, Weryfikacja formalno-

prawna o「az wprowadzaniem do systemu GOMIG dekiarac」一na Odpady komunaIne・

sk†ada=yCh p「zez wtaScicieli nieruchomo§ci zamieszka†ych;

7) dokonywanie czymo§ci sp「awdzaj皐cych zgodnie z ustaw争　O「dynacja Podatkowa

wstosunku do ustawowego obowi争Zku zto之enia dekiarac」一　O WySOkoSci optaty

zagospodarowanie odpadami komunainymi przez wta§cicieii nieruchomo§cj

Zamieszkatych;

8) prowadzenie zgodnie z p「zepisami ustawy OrdynaQja Podatkowa wszeikich post写powah

podatkowych w zak「esie optaty za gospoda「owanie odpadami komunainymi

od nie「uchomo§ci zamieszkafych;

9) wydawanie za§wiadczeh zgodnie z p「ZePisami ustawy O「dynacja Podatkowa w zakresie

podatk6w i optat iokalnych oraz opfaty za gospoda「OWanie odpadami komunalnymi

od nieruchomo§ci zamieszka十ych;

10) zafatwianie wszelkich spraw zwi争zanych z ksiegowaniem i 「ozliczaniem wpIat optat

za gospodarowanie odpadami komunaInymi zgodnie z obow-aZu」争Cymi w tym zak「esie

PrZePiSami;

11) dokonywanie wszeIkich czymoSci windykacyjnych przewidzianych stosownymi

p「zepjsami w stosunku do niezap†aconych opJat za gospodarowanie odpadami

komuna-nymi oraz naleZyte i p「awidtowe wspofpracowanie w tym zak「esie z wfa§ciwymi

O「ganami egzekucy」nym主

12) dokonywanie czymo§cj zabezpieczajacych p「zewidzianych stosownymi przepisami

ustawy o「dynacja Podatkowa w stosunku do niezap†aconych op†at za gospodarowanie

odpadami komunaInymi od nieruchomoSci zamieszkalych;

13)przekazywanie na bie之aco do Refe「atu Dr6g i Zieieni o「az do wykonawcy

odbie「ajacego odpady wszeikich zmian w sposobie gromadzenia i oddawanja odpad6w
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OraZ iio§ci dekia「owanych os6b zamieszkujacych dana nie「uchomo§6, a Wynikaj争cych

Ze ZtOZonych dekia「acji w tym zakresie;

14)te「minowe p「Zekazywanie do Refe「atu D「6g i Zieleni info「maQji potrzebnych

do spo「zadzania 「oczne」 anaIizy stanu gospoda「ki odpadami komunaInymi na te「enie

Gminy;

15) p「zygotowywanie p「Ojekt6w uchwat w zak「esie gospoda「ki odpadami komunaInymi

W naSt?Pu」aCyCh sprawach:

a) w sprawie dokonania wyboru metody ustalenia optaty za gospoda「owanie odpadami

komunaInymi oraz ustaienia stawki tej op†aty;

b) w sprawie terminu, CZ?StOtIiwo§ci i trybu uiszczenia optaty za gospodarowanie

Odpadami komunainymi;

C) w sp「awie ok「e§lenia wzo「u dekiaracji o wysoko§ci op†aty za gospoda「owanie

Odpadami komunaInymi, SkfadaneJ P「ZeZ Wta§cicieia nie「uchomo§ci"

§24

●　Do zakresu dzia†ania Refe「atu Gospodarki Przestrzennej’Geodezji i Ro面ctwa naie之y
W SZCZeg61no§ci:

1) po「zadkowanie i dokumentowanie stan6w p「awnych nieruchomo§ci stanowi争cych

WtaSnO§6 Gminy;

2) wnioskowanie do s争du o dokonywanje wpis6w w ksi?gaCh wieczystych;

3) p「owadzenie zagadnieh geodezyjnych dotyczacych g「anic nieruchomo§ci, naZeWnictwa

uIic, nume「aCJI POrZadkowe」, POdziatu, SCalania i zamiany grunt6w, 「OZg「aniczania

nieruchomo§ci, W tym Wydawanie decyz」i administ「acyjnych zzakresu dziatania

●

「eferatu;

4) p「owadzenie sp「zedaZy i Oddawania w uZytkowanie wieczyste (ustanawianie,

rozwi争zywanie) oraz trvaly za「Zad nie「uchomo§ci komunalnych w tym zapewnienie

PraW刷owej wyceny warto§ci nieruchomo§ci stanowiaCyCh wiasno§6 Gminy;

5) prowadzenie sprzedaZy lokaIi mieszkalnych i u之ytkowych w「az z oddaniem gruntu

WuZytkowanie wieczyste lub 」egO SP「ZedaZa oraz p「OWadzenie sp「zedaZy

iub p「zekszta†cenia prawa uZytkowania wieczystego w p「awo w†asno§ci w zwi争zku

Ze SP「ZedaZ争IokaIi;

6) oddawanie nie「uchomo§ci stanowi争cych wlasno§6　Gminy w uZytkowanie, najem,

dzie「之awe i u之yczenie;

7) ustaIanie i aktuaiizowanie opJat za grunty Gminy oddane w uZytkowanie wieczyste;

8) nabywanie nieruchomo§ci na pot「Zeby Gminy - na Cele inwestycyjne, Cele pubiiczne

i zadania w†asne;

9) wsp6tpraca ze Ska「bnikiem w p「zygotowaniu informacji o stanie mienia komunaInego;

1 0)opracowywanie wniosk6w w sp「awie wywtaszczenia nie「uchomo§ci;

1 1 )op「acowywanie sprawozdah z zak「esu gospoda「ki nie「uchomo§ciami;

12)przygotowywanie dokumentacji do uwlaszczenia pahstwowych os6b p「awnych

i sp6†dzjelni;

13)p「owadzenie sp「aw Gminy wynikajacych z ustawy o gospoda「Ce nie「uchomo§ciami,

W tym P「ZygOtOWyWanie decyz」i uStaiaj争cych optat? adiacenck争;

14)prowadzenie windykacji naleZnoSci wymagaInych Gminy Tuszyn wynikajacych z zadah

「ea=zowanYCh p「zez Refe「at Gospoda「ki P「zestrzennej, Geode乙申Roinictwa;

13



●1 5)w zak「esie zagospodarowania przestrzemego:

a) p「zygotowanie mate「ia†6w do dokument6w pianistycznych Gminy

b) p「owadzenie p「OCedu「 zwiazanych z opracowywaniem pian6w miejscowych;

C) dokonywanie anaIizy zmian w zagospodarowaniu p「zest「zennym Gminy;

d) p「owadzenie 「ejest「u miejscowych pian6w zagospodarowania przestrzemego;

e) prowadzenie 「ejest「u wniosk6w o sporz争dzenie pian6w zagospoda「owania

PrZeStrZemegO;

f) p「owadzenie procedur zwi争zanych z op「acowaniem studium uwarunkowah

i kierunk6w zagospodarowania przestrzennego Gminy;

g) p「ZygOtOWyWanie wypis6w i wy「ys6w z miejscowych pian6w zagospodarowania

PrZeSt「Zen negO;

h) udziat w pIanowanych przez organy nadzo「u budowianego kontrolach i p「owadzenie

WSP6lnych dzjafah kont「oinych oraz przekazywanie i Wymienianie informacJI

O Wynikach kontroii;

i) wydawanie postanowieh i innych dokument6w w indywidualnych sp「awach z zakresu

Planowania przest「ZennegO;

j) opiniowanie projekt6w podzia†u nieruchomo§ci;

k) wykonywanie czynno§ci wynikaj争cych z zobowiazah z imymi jednostkami samorz争du

terytorialnego w zakresje referatu;

i) wydawanie decyzji o §「odowiskowych uwa「unkowaniach inwestycji;

m) prowadzenie sp「aw zwi争zanych z optat争planistyczna (renta pianistyczna);

15) w zak「esie 「olnictwa:

a) doradztwo i pomoc rolnikom w dostepie do §rodk6w pochodz争cych z UE;

b) rozpowszechnianie dzia†aIno§ci podnosz争cych poziom kultu「y 「olnej;

C) prowadzenie sp「aw dotycz争cych zwaiczania cho「6b zwie「z?CyCh;

d) o「ganizacja zbi6rki padfych zwierz争t;

e) prowadzenje spraw zwi争zanych z 「ejest「acja zwierz争t;

f) 「eaijzacja zadah wynikajacych z ustawy o ochronie roS"n, uStaWy O naSiennictwie;

g) p「owadzenie spraw z zakresu †owiectwa =e§nictwa;

●　h)豊二㍍#議書r。霊:ZeP’OWadzan-u SP’S6w ’Olnych o’aZ -nnyCh badah

i) udziaJw gmimej komisji ds・ SZaCOWania szk6d kI?Skowych;

1 6) opracowanie plan6w wykorzystania gmimego zasobu nie「uchomo§ci;

17) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nie「uchomo§ci;

1 8) wsp6†p「aca z Referatem Og6inoorganizacyjnym w zak「esie wydawania kopii:

a) um6w dotycz争cych p「zekazywania gospodarstw 「oinych na nast?PC?,

b) akt uw†aszczeniowych;

19) prowadzenie sp「aw wynikaj争cych z ustawy prawo wodne w zakresie zmiany stanu

WOdy na g「uncie o「az odp「OWadzania w6d i §ciek6w na grunty sasiednie;

20)prowadzenie sp「aw wynikaj争cych z ustawy prawo geoiogiczne i g6mjcze w zakresje二

a) opiniowania i uzgadniania udzielenia koncesji na poszukiwanie, 「OZPOZnaWanie

iubwydobywanie w szczeg6ino§ci kopalin, Z†6之　W?gIowodo「u, POdziemne

Skfadowanie dwutienku w?gia;

b) uzgadnianie wydania decyzji inwestycyjnych oraz decyzji stwie「dzaj争cych

WygaSni?Cie konces」i;
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C) opiniowania zatwierdzenia projektu rob6t geoIogicznych, kt6re nie wymagaja

konces川

d) opiniowania pIanu 「uchu g6miczego;

e) opiniowania likwidacji funduszu zak†adu g6miczego po zakohczeniu iikwidacji

Zaktadu g6「niczego;

f) p「zyjmowania info「macji sktadanych przez p「Zedsi?bio「c6w, kt6「zy uzyskaii

konces」? na Wydobywanie kopaiin ze z†oZa;

21)p「owadzenie sp「aw wynikaj争cych z ustawy o ochronie g「unt6w roInych i ie§nych

W Zak「esie oplniowania osoby obowiaZanej do 「ekuitywac」I g「unt6w, kie「unk6w i terminu

Wyko=ania 「ekuitywaq- OraZ uZnania 「ekuItywac」I Za Zakohczon争;

22)p「owadzenie sp「aw wynikaj争cych z ustawy o Iasach w zakresie op「acowania pianu

u「z争dzenia lasu lub up「OSZCZOnegO Pianu u「z争dzenia lasu w iasach komunaInych.

§25

Do zakresu dzia†ania Refe「atu Dr6g i Zieieni naie之y w szczeg6lno§ci:

● 1)嵩器z詰墨書器霊荒島霊謀琵聾こ’豊嵩d’6g

●

2) ustaIanie zasad ko「zystania z przystank6w zIokalizowanych p「zy drogach b?d争cych

WZa「Zadzie Gminy o「az oplnlOWanie rozktad6w jazdy przewoZnik6w dia iinii

komunikacy」nyCh p「Zebiegaj争cych przez obszar Gminy;

3) ut「zymywanie i ekspIoatacja urzadzeh o§wietlenia d「6g;

4) ut「zymywanie po「z争dku i czysto§ci na te「enie Gminy, nadz6r nad p「ZeSt「Zeganiem

Obowi争zu」aCyCh w tym zakresie przepiSOW, W tym:

a) przygotowanie post?POWania p「zetargowego na wyb6「 wykonawcy zadanja

Publicznego poiega」aCegO na Odbie「aniu l ZagOSPOda「owywaniu odpad6w

komunainych pochodz争cych z nie「uchomo§ci, na kt6「ych zamieszkuj争mieszkahcy

na terenie Gminy Tuszyn, W tym PrZygOtOWanie Specyfikacji Istotnych Wa「unk6w

Zam6wienia (SIWZ);

b) dokonywanie corocznej anaiizy stanu gospodarki odpadami komunainymi w celu

we「yfikacji moZiiwo§ci technicznych l O「ganizacy」nyCh Gminy w zak「esie

gospodarowania odpadami;

C) p「owadzenie rejestru dzia†aino§ci reguIowanej w zak「esie odbie「ania odpad6w

komunainych od mieszkahc6w, Wla§cicieii nieruchomo§ci, P「Zedsi?bio「c6w

OraZ We「yfikac」a danych, ZaWartyCh w sp「awozdaniach kwartaInych podmiot6w

Odbierajacych odpady komunaine od mieszkahc6w, Wta§cicieii nie「uchomo§ci,

P「Zedsi?bio「C6w sk†adanych na podstawie ustawy o utrzymaniu czysto§c= po「zadku

Wgminach;

d) op「acowywanie dokument6w, PrOjekt6w uchwat wymaganych ustawa o utrzymaniu

CZyStOSci - PO「Z争dku w Gminie oraz stata ich we「yfikac」a,

e) przygotowywanie 「ocznych sprawozdah z reaiizacji zadah z zak「esu gospoda「ki

Odpadami;

f) p「owadzenie dziataino§ci informacyjnej i edukacyjnej dotycz争cej p「awid†owego

gospoda「OWania odpadami komunainymi;

g) zapewnienie p「awid†owo§ci 「ealizacji roz=czeh pomiedzy Gmin争, a Wykonawca

umowy na odbi6「 Odpad6w komunalnych i ich zagospodarowanie;
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5) wsp6†praca z wykonawc争umowy w zakresie opracowywania ha「monogram6w odbio「u

Odpad6w komunaInych od mieszkahc6w;

6) monito「ing p「aw剛owo§ci 「eaiizacji umowy na odbi6r odpad6w komunainych i ich

ZagOSPOdarowanie przez wykonawc? (ZgOdno§6 z ha「monog「amem, Odbi6r z PSZOK,

Odbi6「 odpad6w wieIkogabarytowych, PraWidtowo§6　wystawianych sprawozdah

kwa巾ainych o「az kart odpad6w i 「eaiizacji pozostalych obowiazk6w wynikaj争cych

ZumOWy);

7) kontroia i nadzorowanie systemu gospoda「ki odpadami komunainymi na terenie Gminy

Tuszyn, W tym:

a) reaIizaqii zadah powierzonych podmiotom odbierajacym i zagospodarowujacym

Odpady komunaine z nieruchomo§ci, na kt6「ych zamieszkuja mieszkahcy;

b) wykonywanie obowiazk6w w zakresie gospoda「ki odpadami przez mieszkahc6w,

Wtym WyPOSaZenie nieruchomo§ci w po」emniki na odpady oraz utrzymanie

POjemnik6w w odpowiednim stanie sanita「nym, P「OWadzenie gospoda「ki odpadami

komunaInymi zgodnie ze ztoZon争deklarac」争;

●　C) :器等z嵩W霊宝∵0…霊一n罫書#霊一am嵩O::嵩
uiega」争CyCh biodegradaqi ;

8) prowadzenie sp「aw z zakresu ochrony　§rodowiska　-　reaiizaQja obowj争zk6w

Wynikajacych z ustawy prawo ochrony §rodowiska oraz ustawy o odpadach;

9) p「owadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwoIeh na utrzymywanie ps6w ras

uznawanych za agresywne o「az opieka nad bezdomnymi zwierz?tami z terenu Gminy;

10)prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji dotycz争cych 「ekuitywacji

g「unt6w, na POdstawie zawartych porozumieh;

1 1)nadz6「 nad gospodarka ie§n争w lasach komunalnych;

12)o「ganizowanie i sp「awowanie opieki nad grobami i cmenta「zami wojemymi;

13)nadz6r i organizowanie pracy dla p「acownik6w gospodarczych zatrudnionych

W 「eferacie ( PrOWadzenie kart d「OgOWyCh pojazd6w, Obs山ga i ekspioatacja maszyn

●

itp.);

14)wykonywanie prac zwiazanych z utrzymaniem infrastruktury drogowej w ramach rob6t

Publicznych i p「ac interwencyjnych ( W tym mOde「nizacja chodnik6w, utrZymanje

CZyStO§ci na drogach itp.);

15)wsp6†praca z gmimymi jednostkami o「ganizacyjnymi w zakresie zIeconym

P「ZeZ P「Ze†oZonych;

16)nadz6r nad pracownikami skie「owanymi p「zez S争d w 「amach wykonywanej p「ZeZ nich

na 「zecz gminy nieodplatnej, kontroIowane」 PraCy na Cele spoteczne;

17)nadz6「 i organizowanie pracy dia os6b wykonuj皐cych prace spotecznie u之yteczne;

18)prowadzenie windykacji naieZno§ci wymagainych Gminy Tuszyn wynikaj争cych z zadah

「eaiizowanych p「zez Refe「at D「6g i Zieiehi;

19)ustaianie wysoko§ci nale之nych optat za ko「zystanie ze §「Odowiska o「az nadzorowanie

Wniesienia op†at za konto wta§ciwego U「z?du Marsza†kowskiego,

§26

Do zak「esu dzia†ania U「zedu Stanu Cyw冊ego naie之y w szczeg6lno§ci:

1) p「owadzenie akt zbjorowych stanu cywiinego;
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2) sporz争dzanie akt6w stanu cywi看nego o「az wydawanie odpis6w akt6w stanu cywiinego;

3) prowadzenie i aktuaiizacja bazy kompute「owej;

4) wydawanie dowod6w toZsamoSci o「az p「owadzenie dokumentaQjj z tym zwj争zanej;

5) przyjmowanie o§wiadczeh o:

a) wstapieniu w zwi争zek ma†Zehski w Iokalu USC i poza lokaiem USC;

b) wyborze nazwiska, jakie bed争　nosi6　matZonkowie i dzieci zrodzone z tego

mat之ehstwa;

C) powrocie maJZonka 「ozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem

ma†Zehstwa;

d) uznaniu ojcostwa;

e) zmianie imienia dziecka;

f) nadaniu dziecku nazwiska m?Za matki;

g) wskazywanie kandydata na opiekuna p「awnego;

h) wydawanie decyzji na zawarcie matZehstwa przed uplywem miesiecznego terminu;

6) odtworzenie aktu sporzadzonego za granic争;

●　7) :嵩器葦器詳O btedu p-Sa’Sk-egO W aktach stanu cywllnego ’uZuPe†nIan-e

8) uniewaZnienie wzmianki dodatkowej i unjewaZnianie akt6w;

9) transkrypQja akt6w stanu cywilnego sporzadzonych za granic争;

10)wydawanie zezwoieh na udost?Pnienie ksi争g stanu cywiinego;

1 1 )wydawanie za§wiadcze血

a) stwierdzajacych brak okoiiczno§ci wy†aczaj争cych zawarcie ma†Zehstwa;

b) stwierdzaj争cych zdoino§6　p「awn争　obywateli poIskich do zawa「cia maJZehstwa

Zag「aniC争;

C) o braku aktu iub ksiegi stanu cywiinego;

1 2)p「Zyjmowanie zg†oszenia urodzenia dziecka;

13) zafatwjanie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk;

14) wydawanie decyzji w sp「awach zmiany imienia i nazwiska"

●
§27

Do zak「esu dzia†ania Biura Rady naie2y w szczeg6Ino§ci:

1) przygotowywanie we wsp6†pracy z w†aSciwymi merytorycznie kom6rkami

Organjzacy」nymi Urzedu i jednostkami organizacyJnymi Gmjny materia†6w dotyczacych

P「Ojekt6w uchwat Rady i jej Komisji oraz imych materiat6w na posiedzenia i obrady

tych o「gan6w;

2) sporzadzanie protokot6w oraz opracowywanie materia†6w z obrad Rady i jej Komisji;

3) prowadzenie 「ejest「u uchwa† Rady i jej Komisji, P「ZeChowywanie protokot6w oraz innych

dokument6w z pracy tego organu;

4) te「mjnowe p「ZygOtOWanie i p「zekazanie mate「iat6w w zwiazku z o「ganizowanymi

SeSjami Rady i posiedzeniami komiSjj Rady;

5) przekazywanie uchwa† Rady i wniosk6w jej Komisji kom6「kom organizacyjnym U「zedu

i jednostkom o「ganizacyjnym Gminy;

6) podejmowanie czymoSci o「ganizacyjnych zwi争zanych z przep「owadzeniem sesji,

Zebrah, POSiedzeh i spotkah Rady, 」ej komisji i Bu「mistrza;

7) p「Zyjmowanie skarg j wniosk6w oraz uwag zgtaszanych przez inte「esant6w;

17



●

●

8) p「ZygOtOWyWanie dokument6w zwi争zanych z wypfata diet za udziaJ w sesjach rady,

POSiedzeniach jej Komisji;

9) prowadzenie spraw zwiazanych z o「ganizacja zebrah organ6w jednostek

POmOCniczych;

1 0)prowadzenie rejest「u akt6w p「awa miejscowego;

1 1 )przyjmowanie i wysytanie korespondencji dotyczacej Rady i P「zewodnicz争cego Rady;

1 2)prowadzenie 「ejest「u wniosk6w, ZaPytah i interpeiacji sk†adanych p「zez radnych;

13)wykonywanie imych zadah zieconych p「zez Burmist「za, Przewodnicz争cego

iub Wicep「zewodnicz争cego Rady.

§28

Do zakresu dzia†ania Biu「a Prawnego naieZy w szczeg6lno§ci:

1) Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz Rady Miejskiej, Burmistrza i zastepcy

O「aZ Urzedu w tym udzieIanie porad, Wy」aSnien, OPInii;

2) 「eprezentowanie Gminy w post?POWaniach przed sadami powszechnymi, Naczeinym

Sadem Administracyjnym, Samorz争dowym Koiegium Odwo†awczym oraz organami

nadzoru;

3) opiniowanie pod wzgi?dem formalno-PraWnym P「Ojekt6w uchwat o「gan6w Gminy,

um6w, decyz川PO「OZumieh o「az imych dokument6w.

§29

Do zak「esu dzjatania Samodzieinego Stanowiska　-　Admjnistrato「a Bezpieczehstwa

Informaqi naieZy w szczeg6lno§ci:

1) wykony当?nie obowi争zk6w spo?Zy当ajacych na Administ「ato「誓　Bezpieczehstw干

Informaql, ZgOdnie z postanowienlami uStaWy O「aZ Wydanymi na 」e」 POdstawie aktamI

Wykonawczymi, W tym:

a) sprawdzanie zgodnoSci p「zetwarzania danych osobowych z przepisami o och「onie

danych osobowych oraz op「acowanie w tym zakresie sprawozdania dia Administratora

Danych Osobowych,

b) nadzo「ovyanie opracowania i aktuaiizow干nia dokumentacji opisuj争cej spos6b

P「ZetWarZanla danych o「az §rodki techniczne l Organizacyjne zapewnIa」aCe OChron?

PrZetWarZanyCh danych osobowych odpowiedni争do zagroZeh o「az katego「ii danych

Objetych ochrona oraz p「ZeSt「Zegania zasad w niej okre§ionych,

C) zape†whanie zapoznania os6b upowaZnionych do p「zetwarzania danych osobowych

Z P「ZePiSami o och「onie danych osobowych;

2) koordynacji i nadzoru 「eaiizacji zasad ochrony i procedur przetwa「zania danych

OSObowych w Urzedzie;

3) p「owadzenia, We WSP6tp「acy z informatykiem Urz?du Miasta w Tuszynie, rejestru

Zbior6w danych przetwa「zanych w Urz?dzie zgodnie z wymogami ustawy o och「onie

danych osobowych;

4) prowadzenia szkoieh os6b upowa之nionych do przetwa「zania (W tym udostepniania)

danych osobowych o「az przygotowywanie niezb?dnych mate「ia†6w szkoIeniowych;

5) podejmowania dzia†ah w przypadku naruszenia iub podejrzenia naruszenia Systemu

Informatycznego w cze§ci dotyczacej udostepnlenia lub przetwarzania danych

OSObowych wra子Z anaIiza sytuacji’Okoiiczno§ci i przyczyn, kt6re dop「owadzi†y do

na「uszenia bezpieCZehstwa danych;

6) kont「Oii reaijzacji zasad ok「e§ionych w Poiityce Bezpieczehstwa Informacji w kom6rkach

Organizacyjnych U「z?du;
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7) p「ZygOtOWyWania kohcoYych wniosk6w zgJoszeh 「ejest「acyjnych i aktualizacyjnych

Zbio「6w danych zawie「a」aCyCh dane szczeg6inie chronione, ZgOdnie z art. 27 ust" i

ustawy o ochronie danych osobowych, PrZygOtOWyWanyCh przez kom6「ki organizacyjne

U「zedu oraz p「OWadzenie innej korespondenqi Z Generainym inspekto「em Ochrony

Danych Osobowych;

8) opiniowania p「ojekt6w dokument6w dotyczacych och「ony danych osobowych

PrZygOtOWyWanyCh przez kom6「ki o「ganizacyjne Urz?du, W tym W SZCZeg6lno§ci

Pa「afowania projekt6w um6w dotycz争cych udost?Pnlania iub powierzania danych

OSObowych do przetwarzania w zakresie stosowania zapISOW ZaPeWnla」争CyCh

administ「atorowi danych osobowych reaiizacje ustawowych zadah i obowi皐zk6w;

9) przygotowywania i przedstawiania Administ「atorowi Danych Osobowych p「opozycj!

ZmIan do obowi争zu」争CyCh przepISOW WeWnetrZnyCh dotycz争cych przetwarzania I

udost?Pniania danych osobowych;

10) sprawowania dozoru nad wla§ciwym stosowaniem przez p「acownik6w Urz?du

upowaznieh do przetwarzania i udost?P=iania danych osobowych;

11) inicjowania i podejmowanja przedsi?WZi?6 w zakresie och「ony info「macji, W tym

doskonalenia och「ony danych osobowych w Urzedzie;

● 12)豊富:a霊霊霊嵩霊霊岩anyCh p「zez adm-n-St「atOra danych’

1 3)prowadzenie 「ejestru wydanych upowaZnieh do przetwaZania danych osobowych

O「aZ PrZygOtOWyWanie ninie」SZyCh upowaZnie正

§30

Do zak「esu dzia†ania Samodzielnego Stanowiska ds, Dziataino§ci Gospoda「cze」 naIeZy

W SZCZeg6Ino§ci:

1) ewidencja przedsi?bio「c6w:

a) rejest「acja podmiot6w prowadz争cych dziatalno§6 gospoda「cza;

b) p「owadzenie 「ejestr6w wIw podmiot6w;

C) dokonywanie zmiany w wydanych wpisach;

d) wydawanie decyzji o iikwidaQji dziatalno§ci;

● ;)
WSPofpraca z instytuqami wta§ciwymi w sprawach dziatalnoSci gospoda「cze」;

POmOC PrZedsi?biorcom w dost?Pie do info「mac」i gOSPOda「cze」;

4) kont「oia funkcjonowania pIac6wek handlowych i gast「onomicznych;

5) p「owadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwoleh na sprzedaZ piwa i napoj6w

aIkohoIowych;

a) do spo之ycia poza miejscem sprzedaZy;

b) do spoZycia w miejscu sp「ZedaZy;

6) prowadzenie ewidencji i kont「oia p61 biwakowych oraz obiekt6w Swiadczacych us山gi

hoteiarskie;

7) zapewnienie zainteresowanym wgI争du do PoIskiej Kiasyfjkacji Dzia†aIno§ci (PKD);

8) udost?Pnianie u「Z?dowych fo「muiarzy wniosk6w wymaganych ustaw争　o K「ajowym

Rejest「ze S争dowym umoZ=wiajacych rejestrac」e SP61ek jawnych ;

9) udost?Pniania informacji o wysokoSci opfat, SPOSObie ich uiszczania o「az wta§ciwo§ci

mIe」SCOWe」 S争d6w re」eStrOWyCh.
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§31

Do zak「esu dzia†ania Samodzieinego Stanowiska ds・ Ewidencji Ludno§cj i Spraw

Wojskowych naleZy w szczeg6Ino§ci:

1) prowadzenie ewidencji ludno§ci, tj, rejestru mieszkahc6w i rejest「u zamieszkania

Cudzoziemc6w;

2) p「OWadzenie spraw meidunkowych i wydawanie za§wiadczeh o dopetnieniu obowi争zku

Zameldowania badZ wymeidowania;

3) p「OWadzenie 「ejest「u, SPOrZadzanie i aktuaIizacja kart osobowych stalych mieszkahc6w

OraZ OS6b przebywaj争cych czasowo (W tym Cudzoziemc6w);

4) wykonywanie czynno§ci zwiazanych z p「zeprowadzeniem 「eferend6w oraz wybo「6w

do organ6w Gminy, Sejmu i Senatu RP, P「ezydenta RP, Uni Europejskiej;

5) wykonywanie zadah wynikaj争cych z przepis6w o zgromadzeniach, O Zbi6rkach

Pubiicznych oraz o bezpieczehstwie imprez masowych;

6) czymoSci zwi争zane z wykonywaniem powszechnego obowi争zku obrony

OraZ WSP6†dzia†anie w tych sprawach z organami wojskowymi, W tym m.in,:

●　#‡議書t器詰霊嵩.器詫∴y。h,
C)wydawanie decyzji o uznaniu pobo「owego oraz　之O柚erza za posiadajacego

na wy†争cznym ut「zymaniu czJonk6w rodziny;

d) wsp6tpraca z instytucjami w†a§ciwymi ze wzgi?du na zakres dziatania stanowiska,

§32

Do zak「esu dzialania Samodzielnego Stanowiska ds・ Dodatk6w Mieszkaniowych naie之y

W SZCZeg6ino§c主

1) wykonywanie zadah wynikaj争cych z przepis6w 「eguiuj争cych zasady i tryb

P「ZyZnaWania ustalania wysokoSci i wyptacania dodatk6w mieszkaniowych;

2) wsp61praca z jednostkami administruj争cymi zasobami mieszkaniowymi w zakresie

SP「aW ZWi争ZanyCh z dodatkami mieszkaniowymi;

3) wykonywanie zestawieh i dyspozycji finansowych zwiaZanyCh z wyp†acaniem

●　4,器器蒜書芸y霊.。。k一。m P。m。。, S。。†。。Zn。」 W Zak「。S一。 。.Z。。「。Wadzan,a

WyWiad6w S「odowiskowych dotycz争cych os6b up「awnionych do dodatku

mieszkaniowego;

5) wykonywanie zadah wynikajacych z przepis6w regulujacych zasady i tryb

PrZyZnaWania, uStaiania wysoko§c= wyplacania dodatk6w ene「getycznych;

6) wykonywanie zestawieh i dyspozycji finansowych zwi皐zanych z wyp†acanjem

dodatk6w energetycznych.

§33

Do zakresu dziatania Samodzieinego Stanowiska ds. Obrony CywiInej naleZy

W SZCZeg6lno§ci:

1) pianowanie i 「eaiizacja zadah obromych zwi争zanych z podwyZszaniem gotowo§ci

Ob「onnej pahstwa;

2) pianowanie i nakJadanie §wiadczeh osobistych i rzeczowych na rzecz ob「omo§ci

k「aju;
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●

●

3) 「ealizaQja zadah zwi争zanych z pot「Zeba natychmiastowego uzupe柚enia si† zbrojnych

W tym realizacja zadah zwiazanych z akcja kurierska na te「enie gmIny;

4) prowadzenie sp「aw zwi争zanych z realizacja zadah wynikaj争cych z ustawy

O POWSZeChnym obowiazku ob「Ony Rzeczypospolitej PoIskiej;

5) 「eaiizacja zdah zwi争zanych z 「ekiamowaniem os6b zat「udnionych w u「z?dzie

Od obowI争Zku petnienia s山Zby wojskowe」 W raZie og†oszenia mob掴zacji i w czasie

W○○ny;

6) ocena wyst?Pujacych　-　POtenQjaInych zagroZeh mogacych mie6　wptyw

na bezp-eCZehstwo pubiiczne na obsza「ze gm-ny l reagOWanie na te zag「oZenia;

7) organizacja i nadz6「 nad systemem wyk「ywania i ala「mowania oraz systemem

WCZeSnegO OStrZegania iudno§ci na terenie gminy;

8) pIanowanie o「az koo「dynowanie dziafah zwiazanych z ewakuacj争ludno§ci z te「en6w

Zag「O2onych ;

9) prowadzenie gminnego magazynu ob「ony cywiInej;

10)pIanowanie oraz organizacja 6wiczeh i szkoieh z zakresu ob「ony cywiinej, SPraW

Ob「onnych o「az za「Zadzania k「yzysowego;

1 1)przygotowywanie plan6w dziatania podmiot6w Ieczniczych w gminie, na POtrZeby

ob「onne pahstwa o「az plan6w funkcjonowania Zespo山　Zast?PCZyCh Miejsc

Szpitainych.

§34

Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds・ Ochrony Przeciwpo之arowej naIeZy

W SZCZeg6ino§ci:

1 ) reaIizowanie zadah wynikajacych z p「ZePis6w dotycz争cych ochrony przeciwpoZarowej

W ramaCh zadah w†asnych gminy;

2) tworzenie wa「unk6w organizacyjnych i formainop「awnych zapewniajacych ochron?

Iudzi i mienia, a takZe przeciwdziatajacych powstawaniu lub m面malizu」争CyCh skutki

pozaru kI?Ski Zywiotowej Iub innego mie」SCOWegO Zag「O之enia;

3) podejmowanie dzia†ah w celu zapobiegania skutkom ki?Sk ZywioIowych o「az udziat

w pracach komisji ds, SZaCOWania szk6d spowodowanych nieko「zystnymi zjawiskami

atmosfe「ycznym主

§35

Do zak「esu dzia†ania SamodzieInego Sta=OWiska ds. BHP naIeZy w szczeg6inoSci‥

1) o「ganizowanie i p「zeprowadzanie szkoieh w zakresie BHP pracownik6w U「z?du

l jednostek o「ganizacy」nyCh Gminy;

2) doradztwo w zakresie obowjazujacych zasad i PrZePISOW dotyczacych

bezpieczehstwa i higieny pracy;

3) wsp6tdziatanie ze s山Zba zdrowia w zak「esie profilaktyki zdrowotnej pracownik6w,

w szczeg6InoSci p「zy organizowaniu ok「esowych badahiekarskich;

4) prowadzenie rejest「6w, kompletowanie i przechowywanie dokument6w dotyczacych

wypadk6w przy pracy stwierdzonych chor6b zawodowych i podej「Zeh o takie cho「oby,

a tak之e przechowywanie wynik6w badah §「Odowiska p「acy;

5) przep「owadzenie kont「oIi warunk6w pracy o「az przestrzegania zasad i p「zepis6w

dotYCZaCYCh bezpleCZehstwa i higieny p「acy;
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6) bieZace info「mowanie Burmistrza o stwie「dzonych zag「oZeniach zawodowych

WraZ Z Wnioskami zmierzaJ争Cymi do ich usunieCia.

§36

Do zakresu dziatania SamodzieInego Stanowiska ds・ Kont「oii Wewn?t「Zne」 naieZy

W SZCZeg6lno§c主

1) opracowanie projektu rocznego pianu kont「o=　wewn?trZnej w tym finansowej

OraZ akt6w normatywnych w zak「esie swojej wfa§ciwo§ci;

2) przep「owadzanie kontroii w U「z?dzie o「az w jednostkach o「ganizacyjnych Gminy;

3) prowadzenie dokumentacji z p「zeprowadzonych kontroIi;

4) przedstawianie wynik6w kont「OIi i projekt6w zaIeceh pokont「oInych;

5) sporz争dzanie ok「esowych ocen wynik6w i skuteczno§ci kontroii o「az projekt6w

dziataino§ci kontrolne」;

6) wykonywanie czymo§ci zwi争zanych z obs山g争wybor6w P「ezydenta RP, Wybo「6w

do Sejmu i Senatu oraz do organ6w samorzadu terytoriaInego, referend6w;

●　7)荒業三言蒜諸芸荒諾意器書誌誓aC」I Zadah okrefronych

8) wsp6tpraca z kiubami sportowymi w zak「esie wspierania sportu przez organy

SamOrZ争du terytoriainego tj. organy Gminy Tuszyn;

9) koordynowanie 「ozpatrywania ska「g i wniosk6w wp†ywajacych do Urz?du・

●

§37

Do zadah Petnomocnika Bu「mist「za ds. Uzale之nieh i Przemocy w Rodzinie naIe之y

W SZCZeg6lno§ci:

1) zapobieganie spoZywania aIkohoIu i innych Srodk6w odu「zaj争cych przez osoby

nieIetnie, P「OmOWanie zd「owego i trzeZwego styIu之ycia oraz postaw spo†ecznych

majacych znaczenie dla profiiaktyki uzaieZnieh;

2) dziatanie na rzecz:

a) zmniejszenia §mierteino§c= degradacji psychofizycznej os6b uzaieZnionych;

b) zmniejszenie 「ozmiar6w uszkodzeh zdrowia spowodowanych naduZywanjem

aIkohoIu, na「kotyk6w言mych §rodk6w odu「Za」争CyCh;

c) zmniejszenie iio§ci aikohoIowych zabu「zeh Zycia rodzinnego, a P「Zede wszystkim

P「ZemOCy l Zaniedbah wobec dziec主

d) e=minacji naruszeh prawa w zak「esie ob「otu i spoZywania aIkohoIu;

3) wspomaganie dziataInoSci instytucji, Organizaqii i g「uP SamOPOmOCy, S†uZace」

「ozwi争zywaniu probiem6w aikohoIowych i innych uzaIeZnieh.

§38

Do zak「esu dziatania Samodzielnego Stanowiska ds. Zam6wieh Publicznych nale之y

W SZCZeg6ino§ci:

1) wykonywanie czynno§ci w zak「esie udzieiania zam6wieh pu帥cznych zgodnie z ustawa

P「awo zam6wieh pubiicznych;

2) co「oczne oP「aCOvyWanie zbio「czego pIanu zam6wieh pubiicznych oddzieinie

na dostavy, uS山gl I rOboty budowIane dIa u「z?du na podstawie pian6w dostarczonych

P「ZeZ kom6「ki o「ganizacy」ne;
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3) przygotowywanie specyfikacji istotnych wa「unk6w za,m6wieh pubiicznych zgodnie

Z uStaW争PraWO Zam6wieh pub=cznych, PO Ot「Zymaniu materiat6w od kom6「ek

merytorycznych ;

4) udzieIanie pomocy kom6rkom wchodzacym w sklad struktu「y u「z?du

W PrZygOtOWyWaniu me「yto「ycznej cz?§ci dokumentac」i PrZetargOWe」, W tym POmOC

W SZaCOWaniu wartoSci zam6wienia oraz opiSie p「zedmiotu zam6wienia;

5) nadz6「 OraZ koo「dynacja dzia†ah kom6rek organizacyjnych u「zedu w zak「esi?

P「ZeSt「Zegania zapiSOW uStaWy Prawo zam6wieh pubiicznych oraz obowi弓Zu」皐CyCh

W U「zedzie reguiamin6w udzieIania zam6wieh pubiicznych;

6) przekazywanie ogtoszeh i informacji odpowiednio Prezesowi U「z?du Zam6wieh

PubIicznych i Urzedowi Pubiikaqii Unii Europejskiej;

7) udostepnianie oferentom specyfikacji istotnych wa「unk6w zam6wienia o「az udzieianie

Wy」aSnIen ZWl争ZanyCh ze specyfikacjami;

8) p「ZygOtOWyWanie projekt6w 「ozstrzygni?6, W PO「OZ†m亨ni「 z wta§ciwymi Kom6rkami

O「ganizacy」nymi U「z?du, na §rodki ochrony prawne」 WnieSIOne P「ZeZ Wykonawc6w;

9) ut「ZymyWanie kontakt6w z kie「ownictwem kom6「ek o「ganizacyjnych w zak「esie

PrOWadzonych sp「aw dotyczacych zam6wieh pubiicznych;

● 10常盤罵言詳謙豊諾㌫㍊謙語窪富蒜嵩OWan-a -nWeStyq看
1 1)wsp6†p「aca z Gmimymi jednostkami organizacyjnymi w zak「es亨udzieiania zam6wjeh

Publicznych zgodnie z ustaw争oraz przygotowywanie specyfikac」i istotnych wa「unk6w

Zam6wieh pubIicznych dia zam6wieh wsp6inych;

12)prowadzenie 「ejest「u (ewidencji) udzielonych zam6wieh pubiicznych w zak「esie ustawy

P「awo zam6wieh publicznych;

1 3)organizowar¥ie pracy komisji przetargowej oraz petnienie funkQji Sek「etarza komisji

PrZetargOWe」 ;

14)p「ZygOtOWyWanie sp「awozdania z udzieionych zam6wieh pubiicznych w opa「ciu o dane

PrZekazane przez Kom6rki organlZaCy」ne U「zedu,

●

§39

Do zadah Gmimego Komendanta Ochrony PrzeciwpoZa「OWej naie之y 「eaiizacja zadah

Wynikaj争cych z p「zepis6w dotycz争cych ochrony przeciwpo之a「OWej, W tym W SZCZeg6ino§ci

POdejmowanie przedsi?WZi?C ma」aCyCh na celu och「on?∴之ycia, Zdrowia, mienia

lub §rodowiska p「zed poZa「em, ki?Sk皐　ZywioJowa iub imym mIe」SCOWym ZagrOZeniem

POPrZeZ:

1) zapewnienie koniecznych warunk6w och「ony technicznej nieruchomoSciom

i 「uchomo§ciom;

2) tworzenie warunk6w organizacyjnych i formaInoprawnych zapewniaj争cych och「on? iudzi

i mienia, a takZe p「ZeCiwdzia†aj争cych powstawaniu iub minimaIizujacych skutki po之aru,

kI?Ski之ywiotowej Iub imego mle」SCOWegO ZagrOZenia;

3) prowadzenje dziaJah ratunkowych.

§40

Do zadah Pe†nomocnika ds. Och「ony informacji Niejawnych naieZy w szczeg61no§ci:

1) p「Zyjmowanie informacji (dokumentacji) pism przychodzacych poczt争, faxem, POCZta

eiektroniczna;

2) rejestracja pism w dziemikach, SegregatOraCh, teCZkach, Sko「oszytach;

3) g「Omadzenie i przetwarzanie informacji na stanowisku p「acy;

4) wysytanje informacji, Pism na zewn争trz;
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5) odpowiedziaIno§6　za zapewnienie p「zestrzegania p「zepis6w o och「onie informaQjj

nIe」aWnyCh;

6) kierowanie kom6「k争ds, OCh「Ony informacji niejawnych;

7) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

8) zapewnienie ochrony system6w i sieci teleinformatycznych;

9) kontrola och「ony info「maqii niejawnych oraz przest「zeganie przepis6w o ochronie tych

informacJi;

1 0)okresowa kontroia ewidencji, mate「ia†6w i obiegu dokument6w;

11)op「acowanie pian6w ochrony informacji niejawnych w U「z?dzie i nadzo「owanie

」egO reaIizaqii;

12)szkoienie p「acownik6w w zak「esie ochrony informacjj niejawnych zatrudnionych

WU「z?dzie;

13)wydawanie za§wiadczeh stwierdzajacych odbycie przeszkoienia w zak「esie och「ony

jnformaqi nie」aWnyCh;

14)wsp6†praca z wfa§ciwymi jednostkami i kom6rkami organizacyjnymi s†uZb ochrony

● .5書誌。n,。 n。 b,。Z争。。 Bu.m,St.Za 。 。「Z。b,。。u WSP。,p「a。, Z。 Sfuz。am一。。h「。ny

Pahstwa;

16)opracowanie plan6w post?POWania z materiafami zawie「ajacymi wiadomo§ci niejawne

W raZje wprowadzenia stanu nadzwyczaJnegO;

17)wyja§nianie okoiiczno§ci naruszenia p「zepis6w o ochronie info「macji niejawnych

ZaWiadamianie Burmist「za, a W PrZyPadku naruszenia przepiSOWO OChronie info「mac」i

niejawnych wta§ciw争stuZb? OChrony pahstwa;

18)opracowanie szczeg6towych wymagah w zakresie och「ony informaqii niejawnych

StanOWiaCyCh tajemnic? S山Zbow争- OZnaCZOnyCh kiauzui争”ZaStrZe之One” - uZySkujac ich

ZatWie「dzenie p「zez Burmist「za;

19)przeprowadzenie zwyk†ych postepowah sp「awdzajacych　-　na Pisemne polecenie

Burmistrza - W Odniesieniu do pracownik6w U「z?du zat「udnionych na stanowiskach

i P「Zy P「aCaCh zwiaZanyCh z dostepem do info「macji stanowI争CyCh tajemnic? S山Zbow争;

●　20豊請書一筈嵩:器認諾請書言霊詫言等篤言霊
ich osobom sp「awdzonym i zawiadamianie o tym Burmistrza;

21)p「zechowywanie akt zakohczonych post?POWah sprawdzaj争cych, kt6re　均cza si?

Z dostepem do informaqI nle」aWnyCh stanowlaCyCh tajemniC? S山Zbowa;

22) p「owadzenie wykaz6w stanowisk i prac zieconych oraz os6b dopuszczonych do p「acy

Iub s†uZby na stanowiskach, Z kt6rymi wiaZe Si? dostep do info「maqi niejawnych;

23)prowadzenie ewidenQji os6b, kt6re uzyska†y po§wiadczenia bezpieczehstwa, a takZe

OS6b, kt6re za」muj争　stanowiska Iub wykonu」a P「aCe, Z kt6rymi wiaZe si? dost?P

do informac」i nie」aWnyCh oznaczonych kiauzuI皐”POufne’’;

24)nadz6「 nad funkcjonowaniem Kanceiarii Dokument6w Niejawnych;

25)wnioskowanie o wyznaczenie kie「ownika Kancela「ii Dokument6w Niejawnych;

26)uczestniczenie p「zy p「zekazywaniu obowiazk6w kie「ownika Kancelarii Dokument6w

Niejawnych;

27)p「ZeChowywanie drugich egzempIarzy p「otokot6w p「zekazania Kanceia「ii Dokument6w

Niejawnych;

24



28)wyznaczanie p「acownika p「Zejmujacego Kanceiarie Dokument6w Niejawnych　臆

W PrZyPadku czasowe」 nieobecno§ci kie「OWnika kanceia「ii"

Rozdzial V

Zasady przyjmowania i za十atwiania skarg l Wniosk6w

§41

Skarg- i wnioski sktadane s争do Urz?du p「zez interesant6w na zasadach ok「e引onych

w kodeksie post?POWania administracyjnego I POdiegaj争「ejest「ac」i W Cent「ainym rejest「Ze

Skarg i wniosk6w, P「OWadzonym przez Referat Og6inoo「ganizacy」ny. Ska「g- i wnioski

「ozpatruj争wia§ciwe me「yto「ycznje kom6rki o「ganizacy」ne U「z?du・

§42

1. Kom6「ka organizacyjna U「z?du, kt6ra ot「zyma ska「g? iub wniosek z pomini?Ciem

●　=嵩n嵩三業一ZaCy」negO’Obow-aZana 」eSt n’eZW’oczn’e Za’e」eSt「OWa6 go力a

2. Skarg= wnioski oraz zwiazane z nimi PISma i ime dokumenty za†atwiajaca je kom6「ka

O「ganizacyjna Urz?du p「Zekazu」e do koordynato「a, gdzie przechowywane s争w jednym

Zbiorze,

●

3, JeZeli skarga lub wnjosek dotyczy k=ku sp「aw podiega」争CyCh 「OZPatrZeniu przez 「6之ne

kom6「ki o「ganizacy」=e U「z?du, Sek「etarz Miasta ustaii ka之do「azowo kom6「ke

koordynu」aC争「OZPatrZenie zawartych w niej / nim sp「aw i spo「zadza」aCegO OdpowiedZ.

§43

Kie「ownicy kom6rek o「ganizacyjnych U「zedu zobowi争Zani s争do:

1) niezwtocznego za「ejestrowania skargi lub wniosku w cent「ainym 「ejestrze w przypadku

」e」 P「Zyj?Cia Iub z†oZenia w 「efe「acie;

2) zapewnienia starannego, Wnikiiwego, bezst「omego i terminowego 「OZPat「yWania

O「aZ ZatatWiania ska「g i wniosk6w.

§44

Og6lny nadz6「 nad rozpat「ywaniem i za†atwjaniem skarg i wniosk6w p「zez kom6rki

o「ganizacyjne U「zedu i jednostki organizacy」ne Gminy sprawuje Bu「mistrz.

§45

1. Burmistrz Iub Zast?PCa Burmistrza p「Zyjmuja interesant6w w sp「awach ska「g I Wniosk6w

W WyZnaCZOny dzieh tygodnia"

2. JeZeli dzieh p「zy」?C P「ZyPada w dzieh ustawowo wolny od p「acy p「zy」mOWanie

inte「esant6w nastepuje w najbiiZszy dzieh powszedni"

3, P「zyjmowanie inte「esant6w w sprawach skarg i Wniosk6w p「zez p「acownik6w U「z?du

Odbywa sie W dniach i godzinach pracy Urz?du"

Rozdzia十VI

Zasady i tryb opracowywania i wydawania akt6w prawa m-eJSCOWegO
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§46

1. Aktami prawa miejscowego stanowionego p「zez organy Gminy sa uchwafy Rady

i zarz争dzenia wydane przez Burmistrza, W trybie ok「e§Ionym w art. 41 ust. 2 ustawy

O SamOrZ争dzie gminnym・

2. Projekty akt6w, O kt6rych mowa w ust・ 1, OP「aCOWuj争pracownicy U「zedu zgodnie

z ustaionym zak「esem dziatania, Do projektu aktu p「awa mle」SCOWegO dolacza sIe 」egO

uzasadnienie,

3. Op「acowane projekty akt6w prawa mIe」SCOWegO POdIegaj争zaopInIOWaniu pod wzgl?dem

formaIno-PraWnym PrZeZ Biu「o Prawne・

§47

1 , Projekt aktu p「awa mIe」SCOWegO POWinien obejmowa6 ca†o§6 regulowanego zagadnienia

i odpowiada6 zasadom techniki Iegislacyjnej.

●　2" Redak垂PrZePis6w powinna by6 jasna i zwi?Z†a oraz odznacza6 sie szczeg。lna
Sta「annO§cia jezykowa.

§48

Zbi6「 akt6w prawa mIe」SCOWegO jest dost?Pny do powszechnego wgI争du:

1) w Biu「ze Rady Miejskiej, W Zakresie uchwa† Rady Miejskiej;

2) w Referacie Og6lnoo「ganizacyjnym, W Zakresie za「z争dzeh Burmistrza Miasta"

§49

Akty prawa mIe」SCOWegO POdlegaj争og†oszeniu zgodnie z obowiazujacymi przepisami"

●

Rozdziai V○○

Zasady podpisywanla P音Sm i decyzsl

§50

Bu「mist「z podpisuje二

1) za「zadzenia, 「eguIaminy i komunikaty wewnet「zne;

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnat「z o「az zawieraj争ce

o§wiadczenia woIi w zak「esie za「z争du mieniem Gminy;

3) odpowiedzi na skarg= wnioski;

4) decyzje z zak「esu administ「aQji pubiicznej, do kt6「ych wydawania w jego imieniu

nie upowaZni† pracownik6w U「zedu;

5) petrlOmOCnictwa i upowaZnienia do dziafania w jego imieniu, W tym Pisma wyznaczajace

osoby uprawnione do podejmowania czynno§ci z zakresu p「awa p「acy wobec

PraCOWnik6w Urzedu;

6) pisma zawieraj争ce o§wiadczenia woIi Urzedu jako pracodawcy;

7) pe十nomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s争dami i o「ganamj adm面st「aQjj
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Pubiiczne」;

8) odpowiedzi na interpeiaQje i zapytania radnych;

9) inne pisma, je釦ich podpisywanie Bu「mistrz zast「zegt dia siebie.

§51

Zast?PCa Burmist「za, Ska「bnjk Miasta i Sek「eta「z Miasta podpisuj争pISma POZOStajace

W Zakresie ich zadah, nie zastrzeZone do podpisu Burmistrza,

§52

1, PracowniCy Urz?du podpisu」a decyz」e i postanowienia administracyjne w sprawach,

W kt6「ych zostaii upowaZnieni do ich wydawania w imieniu Burmist「za,

2"　P「ojekty decyz」i i POStanOWieh administracy」nyCh, PrOjekty pism oraz projekty imych

dokument6w przedk†adane do podpisu Bu「mist「zowi, Zastepcy Bu「mistrza, Sek「etarzowi,

Ska「bnikowi o「az bezpoSredniemu prze†oZonemu, Wimy by6 spo「zadzone z nale之yta

Sta「annOSCia.

●　3" P,raCOWnicy przygotowujacy p「Ojekty decyzji i postquowieh administ「acwhych’PrOjekty

PISm O「aZ PrOjekty imych dokumen6w, Z ZaSt「ZeZeniem uSt.4, P「Zedktadane do podpisu

Burmist「zowi, Zastepcy Burmist「za, Sek「etarzowi, Ska「bnikowi o「az bezpo§redniemu

PrZe†oZonemu, umieszcza」争na kaZdym egzempIa「zu, na kohcu tekstu p「ojektu z lewej

StrOny ZaPiS O t「e§ci:

”Sporzadzi† i sp「awe prowadzi telefon.

(iml? i naZWiSko pracownika oraz stanowiSko s山zbowe)  (nume「 teiefonu kontaktowego)

4"　P「ojekty dokument6w, kt6「e spo「z争dza sie na u「Z?dowych formuIarzach, PrOjekty um6w,

PrOjekty uchwa† o「az projekty dokument6w, kt6re wymaga」争SPraWdzenia pod wzgiedem

fo「maino　- PraWnym Sa SP「aWdzane I Pa「afowane przez Biu「o P「awne oraz pa「afowane

P「ZeZ OSOby sporz争dza」aCe W「aZ Z PIeCZ?Ci皐lmienn争, umieszczonymi na kohcu tekstu

Z iewej strony.

§53

●　Dokumenty’Pisma i decyzje adminjstracyjne w sp「awach naleZ争cych do kompetencji
kie「ownika USC, POdpisuje kierownik USC lub jego zastepca,

§54

Dokumenty, kt6「e s争potwie「dzeniem czymoscI P「aWne」 mOg争Ce」 SPOWOdowa6 powstanie

ZObowIaZah plenl?ZnyCh wymagaj争kont「asygnaty Ska「bnika Miasta iub osoby przez nlegO

upowaZnione」.

Rozdzia十Vl=

Zak「es obowiazk6w pracownik6w Urzedu wobec organ6w Gminy

§55

1 , Do obowI争Zk6w p「acownjk6w Urzedu wzgiedem organ6w Gminy naleZy:

1) p「ZygOtOWyWanie materiaJ6w (Pian6w, PrOg「am6w, info「macji, anaiiz, OCen, itp.)
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wnoszonych pod ob「ady oraz projekt6w uchwa† ( PO ZaOPiniowaniu ich p「ZeZ Biuro

Prawne)

2) wykonywanie uchwa† i sktadanie ok「esowych informacji o stanie ich 「ea=zacji

O「aZ SP「aWOZdah z ich wykonania;

3) uczestniczenie, na ZaP「OSZenie, W SeSjach Rady;

4) p「zygotowywanie dla Burmistrza p「Ojekt6w odpowiedzi na zg†oszone przez 「adnych

inte「peiac」e i wnioski o「az imych materia†6w dotyczacych powie「zonego zak「esu;

5) p「zygotowywanie mate「ia†6w na posiedzenja Rady i jej Komisji;

6) uczestniczenie w posiedzeniu komisji na zap「OSZenie jej przewodniczacego

iub z poiecenia Burmist「za;

7) przedk†adanie komisjom do zaopiniowania p「ojekt6w 「ozstrzygni?6 we wszystkich

p「zypadkach, W kt6rych istnieje obowi争Zek zasl?gania opinii KomiS」I;

8) wn冊we i te「minowe 「ozpatrywanie i zatatwianie wniosk6w Komisji;

2. W sprawach zw-aZanyCh z dzia†aInosc-争SamOrZ争d6w mieszkahc6w zapewnienie Radzie

pomocy merytoryczne」一P「aWne」 ZWI争Zane」 Z Wybo「ami, funkcjonowaniem i dziatalnosc看a

●　　O「gan6w samorz争d6w.

Rozdzia十1X

Zasady przekazywania funkcji i stanowisk

§56

1. Ustaia si? ObowI争Zek przekazywania funkcji kierowniczych dIa wszystkich stanowisk

kierowniczych w U「zedzie・ Dotyczy to r6wnieZ samodzielnych stanowisk p「acy"

2. Przekazywanie funkcji nast?Puje przez potwierdzone protok6tem przekazanie nast?PCy

Iub osobie wyznaczone」:

a) wszeIkich niezbednych informacji dia wykonywania zadah b?d争cych w zakresie

dzia†ania danej kom6「ki o「ganizacyjne」;

b) informaQji o p「zebiegu i sta=ie zaawansowania wszelkich nie zakohczonych prac;

c) podj?tyCh dziataniach na przysz†o§6;

●詰z詳言言霊書荒業器筈三豊宝器謹書霊嵩」。
W d「odze inwentaryzac川

4. Protok6† p「zekazania funkcji akceptuje bezpo§「edni prze†oZony dIa danego stanowiska

P「aCy.

§57

1. W p「zypadku czasowej nieobecnoSci p「acownika na stanowisku kie「owniczym・ jego

obow-争Zki w petnym zakresie wykonu」e ZaSt?PCa Z ZaSt「ZeZeniem postanowieh ust" 2.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych nie posiadaj争cych etatowych zast?PC6w’

wyznaczaj争spo§「6d podieglych p「acownik6w osobe, kt6ra b?dzie ich zast?POWa6

podczas nieobecno§ci. Zast?PStWO naIe之y ustaii6 w ”Zak「esie obowi争zk6w’’pracownika.

3. Kie「ownicy jednostek o「ganizaeyjnych ustala zast?PStwa WSZyStkich podIegfych im

pracownik6w, na WyPadek ich nieobecnoSci w pracy’ ZaSt?PStWa naIeZy okre釦6

w ”Zak「esach obowi争Zk6w” pracownik6w"
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●　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　Rozdzia十X

Obs山ga interesant6w

§58

1. W U「z?dzie inte「esanci p「zyjmowani sa w kaZdym dniu pracy i przez caty czas pracy.

2. Burmist「z, Zastepca Bu「mistrza, Sekretarz Miasta i Ska「bnik Miasta przy」mu」a

interesant6w w wyznaczony dzieh tygodnia w oznaczonym czasie p「acy.

§59

1. KaZdemu przys山guje p「awo dost?Pu do informacji pubIicznej.

2, Zasady i t「yb udost?Pniania informaqi Publicznej, W tym dostepu do dokument6w

i korzystania z nich okre§laj争od「ebne p「zepiSy.

Rozdzia十XI

Przepisy kohcowe

§60

1. Szczeg6†owy t「yb pracy U「z?du okre引ony jest w ReguIaminie P「acy ustaIonym

PrZeZ Burmistrza"

2. Szczeg6†owe obowi争zki p「acownik6w i kierownik6w kom6「ek organizacyjnych Urzedu

OraZ jednostek o「ganizacyjnych Gminy ok「e§Iaj争zakresy czymo§ci tych pracownik6w・

§61

1. Zasady i tryb vykonywania czynno§ci kancelaryjnych w Urzedzie ok「e§la instrukQia

kanceIaryjna.

2. Akta urzedowe gromadzi sie w teczkach rzeczowych prowadzonych zgodnie z instrukcja

kancelaryjn争i rzeczowym wykazem akt"

● 3霊鳥慧g。嵩計霊豊富n誓書器詔yC黒岩aZ諾蓑
i instytucjonainej ureguIowane s争od「?bnje.

§63

Sprawy porz争dkowe i dyscypIiname reguluja przepisy ustawy o p「acownikach

SamO「Zadowych o「az Kodeks Pracy・

§64

W sp「awach nieu「eguIowanych w nInIeJSZym ReguIaminie odpowiednie zastosowania

Znajduj争w†a§ciwe uno「mowania w aktach normatywnych i przepisach szczeg6Inych.

§65

Zmiany w ReguIaminie dokonywane s争w t「ybie w†a§ciwym dIa jego nadania・

顕㈱寵醜塩惑管轄芝
生軸聴華砥薫を頑′町中、
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