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ZARZĄDZENIE  nr 14/2004

Burmistrza Goliny

· z dnia 31 grudnia 2004  roku

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Miejskiemu                w  Golinie

          Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r., Nr 42, poz. 1591, oraz z 2002 r. Nr 23 poz. 220, Nr 62 poz. 558 i Nr 113 poz. 984)  zarządzam co następuje: 
                                                              § 1

Nadaję ”Regulamin Organizacyjny Urzędu  Miejskiego w Golinie” stanowiący załącznik do niniejszego zarządzenia.

§ 2

Traci moc uchwała Nr XXVI/157/2000 Rady Miejskiej w Golinie z dnia 30 listopada 2000 roku w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego             w Golinie.

§ 3

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 stycznia 2005r.

                                                                                      Burmistrz Goliny

Załącznik do Zarządzenia Nr 14

Burmistrza Goliny /Kierownika  Urzędu/ 
                                       z dnia 31 grudnia 2004r

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU MIEJSKIEGO W GOLINIE

Rozdział I.
POSTANOWIENIA OGÓLNE
§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Golinie, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu   Miejskiego  w  Golinie, 

2) organizację Urzędu, 

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu i poszczególnych  stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2.

Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - należy przez to rozumieć Gminę  Golina,

2) Radzie - należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Miejską,  

3) Burmistrzu, Zastępcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu 

    Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio:  Burmistrza Goliny, Zastępcę         

    Burmistrza Goliny, Sekretarza  Goliny, Skarbnika  Goliny oraz Kierownika Urzędu Stanu 

    Cywilnego w Golinie.

§ 3.


1. Urząd  jest jednostką budżetową Gminy .

            2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

            3. Siedzibą Urzędu jest  miasto  Golina  ul. Nowa 1

( 4.

1. Urząd jest czynny w dniach roboczych w godzinach :

· poniedziałek - piątek  730 - 1530

· w sprawach skarg i wniosków Burmistrz Goliny oraz Z-ca Burmistrza przyjmują w poniedziałki w godzinach 1000 - 1600 

2. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w niedziele, święta i dni dodatkowo  wolne od pracy .

Rozdział II. 

ZAKRES DZIAŁANIA i ZADANIA URZĘDU
§ 5.

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji, Burmistrza i innych organów Gminy

Urząd jest organizacją zespołu osób i środków materialnych służących do realizacji zadań  gminy.
1.Misją naczelną urzędu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorządności lokalnej,                   ukierunkowanej na rozwój gminy i udział mieszkańców w zaspokajaniu potrzeb. 
2.Podstawową wartość dla urzędu i jego pracowników stanowi dobro wspólnoty samorządowej osiągane przy uwzględnieniu i poszanowaniu praw jednostki. 
3.Urząd realizuje zadania własne, zlecone i powierzone na rzecz społeczności lokalnej i innych podmiotów, zapewniając ekonomiczną, profesjonalną i skuteczną realizację. 
4.Pracowników urzędu cechuje identyfikacja z gminą, dbałość o dobre imię urzędu, jawność i otwartość działania oraz wrażliwość na problemy mieszkańców. 

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie  warunków należytego wykonywania 

spoczywających na Gminie.:
1) zadań własnych,

2) zadań zleconych, 

3) zadań wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rządowej  

(zadań   powierzonych),

4) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia międzygminnego, 

5) zadań publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego               z powiatem, które nie zostały powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, związkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umów,

zapewniając ekonomiczną, profesjonalną i skuteczną   realizację.:
§ 6.

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy , w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.  W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał,  wydawania decyzji,   postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz  podejmowania innych     czynności prawnych  przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych    wchodzących  w zakres zadań gminy, 

3) zapewnienie organom Gminy  możliwości przyjmowania, rozpatrywania  oraz załatwiania   skarg i wniosków,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy, oraz innych aktów organów   gminy, 

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał   

 i zarządzeń organów Gminy,

6)zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji  oraz pracy innych organów Gminy,

7)prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu                         w siedzibie Urzędu,

8)wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami 

prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji, 

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów, 

9)realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy -  zgodnie z 

obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy. 

Rozdział III.

ORGANIZACJA  URZĘDU
( 7.

W skład Urzędu wchodzą następujące  stanowiska pracy:

1. Burmistrz  (B)

2. Zastępca  Burmistrza   (BZ)

3. Sekretarz   (SZ)

4. Skarbnik  ( SB)

5. Sekretariat (SK)

6. Stanowisko pracy ds. Kadr i BHP (KA)

7. Księgowość (KS)  -  3  stanowiska

-główna księgowa urzędu,

- stanowisko d/s obsługi budżetu,

- stanowisko d/s płac i rozliczeń budżetowych.

8. Kasa  (KS)

9. Podatki  i  Opłaty (PKiO)  -  3  stanowiska

-stanowisko ds. księgowości podatkowej (KP),

-stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat (WPO),

      -stanowisko ds. rozliczeń podatkowych (RPO),

     10.Urząd Stanu Cywilnego (USC)

11.Stanowisko  ds. Gospodarki  Nieruchomościami, Geodezji i  Katastru (GNGiK)                         

12.Stanowisko  ds. Gospodarki Przestrzennej i  Budownictwa(GPiB) – 2 stanowiska

13.Stanowisko  d/s Rolnictwa, Statystyki Rolnej, Komunalizacji Mienia Gminnego i Dróg            

     i Ulic Gminnych (RS i D)

14. Stanowisko  ds. Ochrony Środowiska, Leśnictwa , Łowiectwa , Gospodarki Wodnej                        i Spółki Wodnej(ROŚ i GW)

15. Stanowisko  d/s Gospodarki Komunalnej i Lokalowej (GKL)

16.  Stanowisko d/s Obsługi Organów Gminy (00G)

17. Stanowisko d/s  Informatyki, Promocji Gminy (IPG)

18. Stanowisko d/s  Działalności Gospodarczej, Sportu  i  Kultury, Rejestru Zamówień 

     Publicznych (DGS i K)

19. Stanowisko d/s Zamówień Publicznych i Przygotowania  Inwestycji(ZPi I) – 2 stanowiska

20. Kancelaria tajna, stanowisko  d/s Wojskowych, Obrony Cywilnej, Ochrony Informacji  Niejawnych , Obsługi OSP (KWON)   

21. Stanowisko ds. Spraw Obywatelskich i Ewidencji Ludności  (SO)

22. Radcy Prawni

23. Strażnik  Miejski   (SM)

24. Kierowcy   (K)

25. Stanowisko ds. Obsługi  Urzędu  (OU)

26. Sprzątaczka  (SA)

27. Archiwistka  (AA)

( 8.

Podziału  na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz  w drodze zarządzenia wewnętrznego.

§ 9 .

Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik                    nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Rozdział IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU
§ 10.

Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1)  praworządności, 

2)  służebności wobec społeczności lokalnej, 

3)  racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

4)  jednoosobowego kierownictwa, 

5)  planowania pracy, 

6)  kontroli wewnętrznej, 

7)  podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu i poszczególne Stanowiska Pracy 

     oraz wzajemnego współdziałania

§ 11.

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie           i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 12 .

Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie, jej mieszkańcom i Państwu - jego obywatelom oraz wszystkim klientom gminy bez względu na obywatelstwo.

§ 13.

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny          z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym. 

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie                   z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 14. 

1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza się na jednoosobowej decyzyjności i służbowego 

podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Burmistrz  przy pomocy Zastępcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.

3. Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik współuczestniczą w kierowaniu urzędem w zakresie określonym w ustawach, przepisach wykonawczych, statucie, niniejszym  

      regulaminie upoważnieniach burmistrza. 

4.  Osoby wymienione w ust. 4 współtworzą kierownictwo urzędu, które jest   zespołem     

     doradczym i opiniodawczym Burmistrza w zakresie spraw wewnętrznych urzędu.

5.  Sekretarz  sprawuje nadzór nad pracownikami  w  ramach  upoważnienia  udzielonego  przez  

     Burmistrza. 

6.  Pracownicy  na poszczególnych stanowiskach pracy zarządzają nimi w sposób zapewniający 
     optymalną realizację zadań i ponoszą za to odpowiedzialność przed Burmistrzem. 

7. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastępcę Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz  upoważnionych pracowników określa załącznik nr 2 do Regulaminu. 

 § 15.

1. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości 

wykonywania zadań Urzędu przez poszczególnych  pracowników Urzędu.

2. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik nr 3 do Regulaminu.

§ 16.

1. Stanowiska pracy realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich   właściwości  rzeczowej.

2. Pracownicy są zobowiązani do współdziałania z pozostałymi pracownikami Urzędu                      w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział V

ZAKRESY ZADAŃ BURMISTRZA, ZASTĘPCY BURMISTRZA, 

SEKRETARZA MIASTA I SKARBNIKA MIASTA

§ 17.

Do zakresu zadań Burmistrza należy w szczególności:
  1) reprezentowanie Gminy  na zewnątrz, 

  2) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do 

      podejmowania tych czynności,

  3) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu, 

  4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komórki organizacyjne Urzędu oraz jego  

      pracowników,

  5)okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, niż raz w kwartale - narad z udziałem 

     pracowników celem  określenia zadań działania Urzędu, 

  6) koordynowanie działalności stanowisk pracy Urzędu oraz organizowanie ich współpracy, 

  7) rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi stanowiskami pracy w szczególności 

      dotyczącymi  podziału zadań, 

  8) udzielanie odpowiedzi na zapytania i wnioski radnych, 

  9) nadzór nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu, 

10) przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy, 

11) upoważnianie swojego Zastępcy, Sekretarza, Skarbnika lub innych pracowników Urzędu do 

      wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu 

      administracji publicznej,

1) przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od Przewodniczącego Rady Miejskiej oraz pracowników samorządowych upoważnionych przez Burmistrza do  wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

2) ogólny nadzór nad prawidłowym wykonywaniem przez pracowników Urzędu czynności 

      kancelaryjnych,

3) wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin 

oraz uchwały Rady .

§ 18.

Zastępca Burmistrza podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Burmistrza 

lub wynikającej z innych przyczyn niemożności pełnienia obowiązków przez Burmistrza.

    Zastępca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza  

    a w szczególności :

1) nadzór merytoryczny nad systemem  oświatowym,

2) koordynacja działań Komisariatu  Policji w zakresie utrzymania porządku i  bezpieczeństwa    

publicznego na terenie gminy,

3) koordynacja działań  Miejskiego Ośrodka  Pomocy  Społecznej,

4) koordynacja pracy Zakłady Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

5) koordynacja pracy Miejskiego Ośrodka Kultury i Biblioteki.

§ 19.

Do zadań Sekretarza Miasta należy zapewnienie  sprawnego funkcjonowania Urzędu 

a w szczególności:

1)   opracowywanie  projektów  zmian Regulaminu, 

1) opracowywanie  projektów podziału  na stanowiska pracy,

2) opracowywanie zakresów czynności na stanowiskach pracy,

3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych                              z doskonaleniem kadr, 

4) przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu, 

5) nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał  Rady i zarządzeń Burmistrza,

6) z upoważnienia Burmistrza wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników,

7) koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych,

8) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami i spisami,

9) utrzymywanie  bieżących  kontaktów  z przedstawicielami  środków  masowego  przekazu,

10) nadzór nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjnej,

11) kontrola wewnętrzna wykonywania zadań przez poszczególne stanowiska pracy,

12) wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z 

      poleceń  lub z upoważnień Burmistrza.
§ 20.

Do zadań  Skarbnika Miasta  należy:

 Nadzorowanie i kontrola realizacji budżetu gminy poprzez:
  -Kierowanie rachunkowością gminy i jej jednostek organizacyjnych polegające na,

     1) przyjmowanie wniosków do budżetu ,przygotowanie we  współdziałaniu ze stanowiskami  

        pracy, zakładami budżetowymi, jednostkami budżetowymi  projektu budżetu  gminy, 

        przedłożenie projektu Burmistrzowi,

     2) zorganizowaniu sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli     

        dokumentów w sposób zapewniający: właściwy przebieg operacji gospodarczych, ochronę 

        mienia będącego w posiadaniu jednostki,

    3) sporządzanie kalkulacji wynikowych kosztów wykonywanych zadań oraz     

        sprawozdawczości finansowej,

    4) bieżącym i prawidłowym prowadzeniu księgowości oraz sporządzaniu kalkulacji

        wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej w  sposób   

        umożliwiający:

        a) terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

        b)ochronę mienia będącego w posiadaniu jednostki oraz terminowe i prawidłowe

           rozliczenie osób majątkowo odpowiedzialnych za to minie,

       c) prawidłowe i terminowe dokonywanie rozliczeń finansowych,

       d) nadzorowanie całokształtu prac z zakresu rachunkowości wykonywanych

           przez poszczególne komórki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujące

           samodzielnie,       

       e) kierowanie pracą stanowisk pracy d/s Księgowości, Podatków i Opłat oraz Kasy, 
2. Prowadzenie gospodarki finansowej  jednostki zgodnie z obowiązującymi zasadami

polegające zwłaszcza na:

wykonywaniu dyspozycji środkami pieniężnymi zgodnie z przepisami dotyczącymi zasad wykonywania budżetu, gospodarki środkami pozabudżetowymi i innymi będącymi w dyspozycji jednostki,

zapewnieniu pod względem finansowym prawidłowości umów zawieranych  przez jednostkę,

przestrzeganiu zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

zapewnieniu terminowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłat zobowiązań.

3. Analiza wykorzystania środków przydzielonych z budżetu lub środków  pozabudżetowych              i innych będących w dyspozycji jednostki.

4. Dokonywanie w ramach kontroli wewnętrznej:

wstępnej kontroli legalności dokumentów dotyczących wykonywania planów finansowych jednostek oraz ich zmian,

kontrolowanie operacji gospodarczych jednostki stanowiącej przedmiot księgowań.

5. Opracowywanie planów dochodów i wydatków budżetowych gminy z wyszczególnieniem placówek oświatowych.

6. Opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych wydawanych przez kierownika

jednostki dotyczących prowadzenia rachunkowości a w szczególności: zakładowego

planu kont, obiegu dokumentów księgowych, zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji.

7. Wstępna kontrola legalności dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego z

8.Opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania dochodów i wydatków oraz ich analiza.

9. Współdziałanie z  Burmistrzem i Radą Miejska w opracowywaniu budżetu w zakresie gospodarki finansowej gminy.

10. Realizowanie wydatków budżetowych, właściwe gospodarowanie finansami i zabezpieczenie prawidłowego wydatkowania budżetu gminy.

11. Kontrasygnowanie  czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych.

12. Nadzór nad przestrzeganiem ustawy o zamówieniach publicznych w wydatkach

budżetu gminy.

13. Przedkładanie wniosków wynikającej z dokonanej bieżącej analizy systematycznego

wykonania wydatków Urzędu i jednostek budżetowych.

14. Opracowywanie analiz, informacji i sprawozdań z gospodarki budżetowej.

15. Opracowywanie kwartalnych analiz budżetu i przedstawianie ich Burmistrzowi .

16. Przygotowywanie projektów uchwał i decyzji powodujących zmiany w budżecie

gminy.

17. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową jednostek organizacyjnych

gminy oraz jednostek pomocniczych (sołectw) i OSP.

18. Nadzorowanie i kontrola nad:

gospodarowaniem funduszem socjalnym,

inwentaryzacją,

pobieraniem i kasowaniem opłat skarbowych,

rozliczaniem rozmów telefonicznych,

obrotów pieniężnych na rachunkach,

naliczaniem wymiaru podatku i opłat oraz ich ściąganie,

gospodarką materiałową , przyjmowaniem , wydawaniem, zakupywaniem

środków trwałych i przedmiotów nietrwałych i ich rozdysponowaniem i rozliczeniem zużycia,

dyscypliną budżetową,

księgowością budżetową i podatkową

20. Dokonywanie kontroli i rozliczanie wydatkowanych środków finansowych z budżetu

gminy przeznaczonych na różne zadania, dotacje dla poszczególnych jednostek.

21. Inicjowanie i podejmowanie działań w celu pozyskiwania dostępnych i możliwych

do pozyskania środków pozabudżetowych ( środków unijnych i innych) na konkretne

projekty i zadania inwestycyjne.

22. Prowadzenie kart inwestycyjnych.

23.Wykonywanie zadań na swoim stanowisku pracy przestrzegając zasad

ustawy o ochronie danych osobowych według ,,zakresu czynności pracownika zatrudnionego

przy przetwarzaniu danych osobowych".

24. Przygotowywanie wymaganych informacji ze stanowiska pracy i przekazywanie ich

informatykowi celem zamieszczania ich w Biuletynie Informacji Publicznej.

25. Sprawy z zakresu obronności kraju.

26. Wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających 

      z poleceń lub upoważnień Burmistrza.

Zasady odpowiedzialności.

l. Ponosi Pani odpowiedzialność za całokształt spraw należących do obowiązków

wymienionych w zakresie ogólnych obowiązków i zakresu działań.

2. Odpowiedzialność dotyczy w jednakowym stopniu realizacji powierzonych zadań.

podejmowanych przez Panią decyzji jak i inicjatywy wymaganej na prowadzonym

stanowisku pracy.

3. Odpowiedzialność dotyczy podjętych działań, jak też nie podjętych w sytuacjach tego

wymagających.

Rozdział VI

PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY PRACOWNIKAMI URZĘDU

§ 21.

Pracownik zobowiązany jest do:

1) przestrzegania ustalonego czasu pracy,

2) przestrzegania regulaminów: organizacyjnego, pracy i ustalonego porządku,

3) przestrzegania przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy oraz  przeciwpożarowych,

4) przestrzegania tajemnicy państwowej, służbowej, ochrony danych osobowych i informacji niejawnych,

5) dbałości i ochrony mienia gminnego.

Obowiązki pracownika 

Pracownik dopuszczony do pracy zobowiązany jest:

1. Zapoznania się i wypełniania obowiązków wynikających z przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późniejszymi zm.) oraz przepisów wykonawczych wydanych na jej podstawie,
2. Przepisów Konwencji oraz Dyrektyw dotyczących ochrony danych osobowych, w
tym Dyrektywy 95/46 UE, Parlamentu Europejskiego i Rady Europy z dnia 24' października
1995 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zakresie przetwarzania danych osobowych i swobodnego przepływu tych danych. 
2. Kontrolowania dostępu do danych osobowych.
3. Zachowania w tajemnicy danych oraz sposobu ich zabezpieczenia do których uzyskał dostęp w trakcie zatrudnienia, również po ustaniu zatrudnienia.
4. Zapewnienia bezpieczeństwa przetwarzania danych osobowych poprzez ich ochronę przed niepowołanym dostępem, nieuzasadnioną modyfikacją lub zniszczeniem, nie legalnym ujawnieniem lub pozyskaniem. '

Odpowiedzialność pracownika
Za niedopełnienie obowiązków wynikających z niniejszego zakresu czynności pracownik ponosi odpowiedzialność na podstawie przepisów Regulaminu pracy, Kodeksu pracy oraz ustawy o ochronie danych osobowych.

.Zasady odpowiedzialności
Pracownicy ponoszą odpowiedzialność za całokształt. spraw należących do ich wymienionych obowiązków. Odpowiedzialność dotyczy w jednakowym stopniu realizacji powierzonych zadań jak i podejmowanych przez nich decyzji oraz inicjatywy wymaganej na prowadzonym stanowisku pracy. Odpowiedzialność dotyczy podjętych działań, jak też nie podjętych                      w sytuacjach tego wymagających.
Do wspólnych zadań pracowników należy przygotowywanie materiałów oraz podejmowanie czynności organizatorskich na potrzeby organów gminy, a w szczególności: 

1) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów 

wykonywaniu ich  zadań, 

2) współdziałanie ze Skarbnikiem i Sekretarzem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy, 

  3) przygotowywanie sprawozdawczości, ocen, analiz.. raportów, wniosków, programów, opracowań i bieżących informacji o realizacji zadań.

4)współdziałanie ze stanowiskiem ds. Kadr  w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego 

przechowywanie akt,

5)stosowanie instrukcji kancelaryjnej i obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

6)stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

7)prowadzenie rejestrów skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu, 

8)prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko pracy podań i skarg skierowanych przez obywateli do innych organów poprzez Urząd i jego organy, 

9)usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

10)wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

11)wykonywanie  służbowych  poleceń i zadań zleconych przez przełożonych nie objętych 

zakresem czynności,

12)przestrzeganie przepisów bhp , p.poż,

przestrzeganie tajemnicy służbowej i państwowej.decyzji administracyjnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o    

postępowaniu egzekucyjnym w administracji,  

13)pomoc Radzie, właściwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi i jednostkom pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadań
  14)przechowywanie  akt oraz ich archiwizacja.

  15)rzetelne i efektywne wykonywanie pracy poprzez:

      -dokładne, terminowe , prawidłowe i sumienne wykonywanie powierzonych zadań oraz   

        poleceń przełożonych,

      -ścisłe i terminowe rozliczanie się z powierzonych zadań,

      -bieżące informowanie przełożonego o stanie prowadzonych spraw,

      -przestrzeganie aktualnych przepisów prawa w prowadzonych i załatwianych sprawach.

  16)dbałość o dobre imię i prestiż Urzędu.

  17)kształtowanie właściwej atmosfery w miejscu pracy.

§ 22. 

Do zadań Sekretariatu  należy zapewnienie obsługi organizacyjnej Burmistrzowi,                        Z-cy Burmistrza i Sekretarzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne  a w szczególności:

1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji na zewnątrz i wewnątrz Urzędu,  

2) prowadzenie ewidencji korespondencji, 

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu,

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie - spotkań i zebrań  

organizowanych przez Burmistrza, Z-cę Burmistrza i Sekretarza, 

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych, 

6) nadzór nad przechowywaniem pieczęci urzędowych, 

7) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem, Z-cą Burmistrza lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych merytorycznie stanowisk pracy.

§ 23.

Do stanowiska ds. obsługi Rady i Burmistrza należy zapewnienie obsługi administracyjnej Rady, jej Komisji  i Zarządu oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczególności:

1) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie pracownikami  materiałów 

dotyczących projektów uchwał Rady, jej Komisji  i Zarządu oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów, 

2) przechowywanie uchwał podejmowanych przez organy Gminy,

3) przekazywanie - za pośrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

4) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady, jej komisji i Zarządu, 

5) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, 

posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Zarządu, 

6) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań.

7) prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady, komisji Rady i Zarządu,

8) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań  składanych przez radnych,

9) organizowanie szkoleń radnych i członków komisji Rady nie będących radnymi.

§ 24.

Do zadań  Stanowisk pracy ds. Księgowości należy: 

1) przygotowywania materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy  oraz podjęcia 

uchwały w sprawie absolutorium dla Zarządu, 

2) udzielanie pomocy Zarządowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3) zapewnianie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu, 

4) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy, 

5) przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu  

sprawozdawczości, 

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek 

organizacyjnych,

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8) prowadzenie ksiąg rachunkowych,

9) przygotowanie  i rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

11) przygotowywanie sprawozdań finansowych, 

12) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

§ 25.
Do zadań Biura Radców Prawnych należy wykonywanie na zamówienie obsługi prawnej Urzędu realizowanej poprzez: 

1) zakres zadań i obowiązków wynikających z ustawy z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach 

prawnych ( Dz.U.Nr 19 poz.145 z późniejszymi zmianami )

2) realizację zadań ogólnych:

     - udzielanie opinii , porad i wyjaśnień w zakresie stosowania prawa,

     - udzielanie informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym , w zakresie 

       działalności organów gminy oraz uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach 

       tych uchybień .

3) realizację zadań szczegółowych

        - wydawanie opinii w sprawach:

      a) projektów uchwał Rady Miejskiej, Zarządu Miasta oraz zarządzeń Burmistrza,

      b) zawierania umów na wykonywanie inwestycji, zakupy znacznej wartości, zbycia majątku  

          gminy,

      c) odmowy uznania zgłoszonych roszczeń oraz ewentualnego odstąpienia od ich dochodzenia,

      d) związanych z postępowaniem przed organami orzekającymi,

      e) zawarcia lub rozwiązania umowy z kontrahentem zagranicznym,

      f) innych sprawach skomplikowanych:

1)    -  występowanie z pełnomocnictwa Burmistrza przed organami orzekającymi,

         - prowadzenie rejestru opinii prawnych. 

§ 26.

Do zadań  Stanowiska pracy ds. Kadr i bhp należy prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu oraz nadzór nad przestrzeganiem przepisów bhp a w szczególności:

1. Prowadzenia spraw osobowych i akt pracowników urzędu oraz kierowników jednostek podległych gminie w tym szkół i przedszkoli.

2.  Przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa 

     pracy,

3.  Zapewnienie warunków do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników 

 Urzędu,

4. Przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,

5. Organizowania i prowadzenie przeglądów kadrowych.
6. Prowadzenia spraw związanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracowników.
7. współpraca z Sekretarzem nad aktualizacją zakresów czynności na poszczególnych stanowiskach pracy.
8. Prowadzenia obowiązujących ewidencji osobowych oraz opracowywanie analiz, informacji i sprawozdawczości o sytuacji kadrowej w urzędzie.
9. Prowadzenia i załatwiania spraw rentowych i emerytalnych pracowników urzędu.
10. Opracowywania i kompletowania wniosków o nadanie odznaczeń państwowych i odznak honorowych.
11. Prowadzenia dokumentacji w zakresie dyscypliny pracy w urzędzie, ewidencja czasy pracy pracowników.
12. Kadrowe zabezpieczenia stałych i doraźnych dyżurów ustalonych przez burmistrza.
13. Gospodarowania etatami i funduszem wynagrodzeń, prowadzenie spraw osobowych, socjalnych, szkoleń pracowników urzędu i osobowych dyrektorów (kierowników) gminnych jednostek organizacyjnych.
14. Prowadzenia:
      a) spraw socjalnych pracowników urzędu, emerytów i rencistów,
      b) praktyk szkolnych, studenckich i staży absolwenckich,
15. Sporządzania deklaracji z zakresu PFRON.
16. Opracowywania projektu budżetu w zakresie płac i pochodnych.
17. Wydawania zaświadczeń pracy byłym pracownikom z akt archiwalnych.
18. Prowadzenia spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi pracowników samorządowych, dyrektorów i kierowników jednostek podległych w tym szkół i przedszkoli
19. Zapewnianie warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu jako pracodawcy,

 20.Przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

 21.Kompletowanie wniosków emerytalno rentowych,
 22.Okresowa analiza stanu bhp, 

 23.Stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

 24.Przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

 25.Zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

 26.Przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń instrukcji dotyczących bhp,

 27.Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy 

 pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy, 

 28.Udział w dochodzeniach powypadkowych,

 29. Udział w pracy zakładowej komisji  socjalnej.

§ 27.

Do zadań stanowisk pracy ds. Podatków i Opłat  należy prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie właściwości Gminy, a w szczególności:

1) prowadzenie ewidencji podatników , inkasentów i sołtysów, 

2) gromadzenie  i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym 

i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu, 

3) przygotowywanie aktów administracyjnych  dotyczących podatków i opłat,

4) podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych 

oraz postępowania zabezpieczającego,

5) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

6) przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat,

7) przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i płat.

( 28. 

Do zadań  Stanowiska pracy ds.  Gospodarki Nieruchomościami ,Geodezji i Katastru  należy prowadzenie spraw  z zakresu gospodarki gruntami i wywłaszczania nieruchomości - za wyjątkiem spraw należących do Stanowiska pracy ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej                         a w szczególności związanych z: 

1) gospodarowaniem i zarządzaniem gminnym zasobem nieruchomości, komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie i w zarząd, 

2)  ustalaniem ich wartości, cen i opłat  za korzystanie z nich

3) Prowadzenia postępowań administracyjnych w zakresie naliczania opłat adiacenckich,
4)  organizowaniem przetargów na nieruchomości komunalne,

5)  nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy, 

6)  prowadzeniem ewidencji gruntów, 

7)  tworzeniem zasobów gruntów na cele zabudowy,

8)  wydawanie decyzji na podział nieruchomości,

9)  wykonywanie prawa pierwokupu,

10)wydawanie decyzji na wszczęcie postępowania rozgraniczającego,

11) naliczanie opłat rocznych za zarząd i użytkowanie wieczyste.
12) sporządzanie przypisów sprzedanych nieruchomości wraz z oddaniem gruntów w użytkowanie 

     wieczyste.
13) zawieranie umów o zagospodarowaniu nieruchomości 

14) prowadzenie dokumentacji dzierżawy terenów i nieruchomości gminnych.
( 29. 

Do zadań Stanowiska pracy ds. Gospodarki Przestrzennej i Budownictwa  należą sprawy  

planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowości i obiektów  

fizjograficznych - a w szczególności:

1)  przygotowywanie materiałów do dokumentów planistycznych Gminy,

2) koordynacja i obsługa działań związanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentów planistycznych, 

3) koordynacja i obsługa działań związanych z  wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

4) obsługa techniczno-biurowa  Komisji Rady  podczas obrad dotyczących zagospodarowania przestrzennego i urbanistycznego gminy,

5) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisów                               i wyrysów,

6) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

7) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy  i przygotowanie wyników tej 

oceny oraz analiza wniosków w sprawach sporządzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

8) prowadzenie spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń planów  

zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania 

terenu, 

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, 

11) rejestrowanie decyzji dotyczących zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne 

organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania trenu, 

12) prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw miejscowości. ulic i obiektów 

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości.

13)opłaty  planistyczne.

( 30.

Do zadań  Stanowiska pracy ds. Rolnictwa, Statystyki Rolnej, Komunalizacji  Mienia Gminnego i Dróg i Ulic gminnych  należy prowadzenie spraw  związanych z :

1) prowadzenie  spraw związanych z obsługą  rolnictwa  i statystyki rolnej w tym  spisy    

      kontrolne, badania  statystyczne, spisy rolne,

  2)  kontrola  punktów kopulacyjnych i unasienniania  zwierząt,

  3)  nasiennictwem ,

  4)  prowadzeniem  dokumentacji i prac związanych z komunalizacją  mienia gminnego,

  5)  przygotowywaniem  projektów rozstrzygnięć, wniosków i stanowisk organów Gminy,   

 dotyczących zaliczenia dróg i ulic do poszczególnej kategorii, 

  6)  opiniowaniem  projektów  przebiegu dróg gminnych,

  7)  budową, modernizacją i ochroną dróg  i  ulic, 

  8)  zarządzaniem drogami  i ulicami gminnymi w tym utrzymanie czystości i porządku na drogach,    

       ulicach,   pasach drogowych i chodnikach , 

  9)  określanie szczególnego korzystania z dróg i  ulic w tym wykorzystywania pasów drogowych   

       na cele niekomunikacyjne w tym oświetleniem dróg i ulic,

10)  koordynację i obsługę w współpracy z innymi zarządcami dróg  publicznych,

11)  prowadzenie  ewidencji  cmentarzy  komunalnych  i grobów wojennych  i powstańczych ,

12)  wydawanie zezwoleń na uprawę maku i konopi oraz kontrola w tym zakresie,

13)  prowadzenie rejestru groźnych psów.

( 31 .

Do zadań Stanowiska pracy ds. Ochrony Środowiska, Leśnictwa, Łowiectwa , Gospodarki Wodnej i Spółki Wodnej należy prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska i gospodarką wodną , a w szczególności dotyczących:

1) łowiectwo,

2) zwalczania zakaźnych i  zaraźliwych chorób zwierzęcych,

3) ochrony i kształtowania środowiska w tym: 

    a)  zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, 

    b) ograniczeń dotyczących  maszyn i urządzeń technicznych, 

    c) ochrony środowiska przed odpadami,         

    d) utrzymanie porządku i czystości na składowiskach i wylewiskach oraz nieruchomościach, 

4) ochrony gruntów rolnych i leśnych w tym:

    a) przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne,

    b) wyłączania gruntów z produkcji, 

    c) rolniczego wykorzystania gruntów,

    d) rekultywacji nieużytków oraz zdewastowanych i zdegradowanych i użyźniania innych 

        gruntów,

5) gospodarki wodnej,

6) ochrony powietrza atmosferycznego,

7) prowadzenie dokumentacji Gminnej Spółki Wodnej.

§ 32.

Do zadań  Stanowiska  Pracy ds. Działalności Gospodarczej, Sportu, Kultury i Rejestru Zamówień Publicznych  należy prowadzenie spraw związanych z:
1) ewidencją działalności gospodarczej,

2) zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych,

3) prowadzenie dokumentacji i pracy w Gminnej  Komisji Rozwiązywania Problemów      

    Alkoholowych,

4) określaniem cen urzędowych za usługi przewozowe gminnego transportu zbiorowego oraz 

      za przewozy taksówkami a także określanie stref cen obowiązujących przy przewozie osób 

      i ładunków taksówkami osobowymi i bagażowymi,

5) ustalaniem czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,

6) prowadzenie rejestru  klubów i obiektów sportowych ,

7) realizacja  zadań  gminy  z  zakresu  kultury  fizycznej w tym sportu , rekreacji i wypoczynku ,

 8)  współdziałanie z   Klubami  Sportowymi i Szkołami w zakresie organizacji imprez  

      sportowych 

8) prowadzenie spraw związanych  z realizacją zadań gminy z  zakresu ochrony  dóbr kultury i 

     obiektów  zabytkowych 

9) współdziałanie  z  Miejskim  Ośrodkiem  Kultury w zakresie organizacji imprez kulturalnych i 

      rocznic gminnych i państwowych,

10) prowadzenie  gminnego rejestru zamówień publicznych.

§ 33.

Do zadań  Stanowiska pracy ds. Spraw Obywatelskich należą sprawy dotyczące w szczególności:

1)ewidencji ludności,

2)postępowań cywilnych i karnych, w tym:

  a. ustanawiania pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne 

        oraz w sprawach o przysposobienie,

   b. wydawania zaświadczeń o stanie majątkowym w postępowaniu o zwolnienie od kosztów     

        sądowych,

  c. przyjmowania pism sądowych i wywieszanie ogłoszeń o ustanowieniu kuratora, 

  d. udzielania informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na 

         licytację,

   e. przyjmowania obwieszczeń,

  f. zgromadzeń ,

  g. zbiórek  publicznych ,    

 3)sporządzanie spisów wyborców.

§ 34.

Do zadań Stanowiska pracy ds. Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych, Ochrony Informacji Niejawnych należą sprawy związane z obronnością kraju, a w szczególności dotyczące:

11) przygotowania ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

12) współdziałania z organami wojskowymi, 

13) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

14) orzekania o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, 

        prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za jedynego żywiciela,

15) przysługujących żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz  

        pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych, 

16) tworzenia formacji obrony cywilnej,

17) nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

18) świadczeń na rzecz obrony, prowadzenie magazynu OC,

19) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym, 
20) zakwaterowania sił zbrojnych,

21) prowadzenie kancelarii tajnej

22) prowadzenie dokumentacji w współpraca i jednostkami OSP w zakresie usprzętowienia i wydawania dyspozycji wyjazdu oraz prowadzenie dokumentacji Zarządu Gminnego Ochotniczych Straży Pożarnych,

23) prowadzenie akcji kurierskiej na terenie gmin

24) kieruje komórką ochrony informacji niejawnych,

25) zapewnia ochronę informacji niejawnych,

26) przeprowadza postępowanie sprawdzające wydając „certyfikaty bezpieczeństwa”

         pracownikom Urzędu upoważnionym do dostępu do informacji niejawnych,

27) dokonuje kontroli w zakresie ochrony informacji niejawnych,

28) dokonuje okresowych kontroli ewidencji materiałów i obiegu dokumentów z zakresu 

         ochrony tajemnicy służbowej i państwowej,

29) organizuje i przeprowadza szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji 

   niejawnych,

30) prowadzenie kancelarii tajnej.

§ 35.

Do zadań  Stanowiska pracy ds. Gospodarki Komunalnej, Lokalowej i Zdrowia należą sprawy z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej,  a w szczególności dotyczące:

  1)  administrowania, gospodarowania i zarządzaniem  lokalami mieszkalnymi i użytkowymi 

       oraz  nieruchomościami budynkowymi,

  2)  dodatków mieszkaniowych,

  3)  zamiany lokali, 

  4)  przyznawania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastępczych oraz zapewnienia w razie   

       potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych,  

  5)  zarządu nieruchomościami wspólnymi,

  6)  przejmowania komunalnych budynków mieszkalnych i innych, 

  7)  egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutków samowoli lokalowej, 

  8)  stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości budynkowe,

  9)  nadzór nad  utrzymywaniem terenów zielonych

10) tworzenie , utrzymanie oraz  przekształcanie niepublicznych zakładów opieki 

      zdrowotnej, współpraca w Wielkopolską Kasą  Chorych i Kasami Branżowymi, 

11) nadzór nad  targowiskiem i targami, opracowywanie  regulaminów  targowiska.

§ 36.

Do zadań Stanowisk pracy ds. Zamówień Publicznych, Przygotowania Inwestycji, Rozwoju  Lokalnego  

1) prowadzenie spraw związanych z dokonywaniem zamówień publicznych w zakresie

     wykraczającym poza zadania innych stanowisk pracy,

2)  przygotowanie i prowadzenie dokumentacji  z  zakresu zamówień publicznych a  związanych  

     z  prowadzonymi  inwestycjami  gminnymi, 

3)  opracowywanie  programów  gospodarczych w tym wykonywanie prac studialnych 

     i prognostycznych,

4)  analizowanie  i  diagnozowanie  zjawisk  gospodarczych i społecznych występujących  na  

    obszarze gminy  i gmin ościennych ,

1.Współdziałanie z właściwymi służbami w przygotowywaniu terenów pod budownictwo jednorodzinne oraz aktywizacji gospodarczej.
2.Współdziałanie w zakresie programowania i realizacji inwestycji komunalnych. 

3.Prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem i remontami urządzeń i obiektów komunalnych, stanowiących mienie komunalne oraz użytkowanych przez( Gminę) 

4.Organizacja , koordynacja i nadzór nad wykonywanymi pracami inwestycyjnymi na zlecenie gminy. 

5.Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie prac związanych z uzbrojeniem terenów budowlanych tj. wodociągowaniem, elektryfikacją, gazyfikacją, kanalizacją. telefonizacją, itp.
6.Współpraca ze Skarbnikiem  w zakresie planowania j rozliczania prac remontowych                      i inwestycyjnych pod względem finansowym.
7.Prowadzenie zaangażowania środków finansowych na zadaniach  inwestycyjnych i aktualizowanie, w okresach sprawozdawczych.
8.Koordynacja zadań inwestycyjnych realizowanych w ramach poszczególnych stanowisk.
9.Bieżąca analiza zaawansowania j przebiegu zadań inwestycyjnych. 

10.Przygotowanie propozycji zadań  rzeczowych (inwestycji) do projektu budżetu na dany rok.
11.Współdziałanie ze stanowiskiem pracy realizującym sprawy komunalne a także koordynatorem ds. bezrobocia na rzecz wykonywania robót komunalnych.

12. Koordynowanie i nadzorowanie prac związanych z działalnością Zakładu Gospodarki Komunalnej . 

Nadzorowanie i podejmowanie działalności na rzecz promocji gminy:
13.Działania promocyjne wynikające ze strategii rozwoju gminy i priorytetów gospodarki gminy, planów zagospodarowania przestrzennego, systematyzowanie sposobów, metod .i środków działania zmierzających do zainteresowania gminą,
14.dopracowanie ostatecznych ofert inwestycyjnych gminy ,zgodnych z. potrzebami                                                            i oczekiwaniami adresatów,
15.sporządzanie informacji o gminie i przygotowywanie materiałów i opracowań promujących gminę
16.Organizacja i koordynacja działań w zakresie wnioskowania (o fundusze pomocowe oraz współpraca ze stanowiskami pracy Urzędu  w tym  w zakresie udzielania im fachowych porad, inspirowanie działań, sprawowanie nadzoru nad przygotowywanymi wnioskami i projektami.
17.Działania na rzecz pozyskiwania przez Gminę środków pomocowych: wyszukiwanie możliwości we wszystkich dostępnych publikacjach, środkach masowego przekazu, internecie, otrzymanych ulotkach.

18.Nadzorowanie i współpraca w prowadzeniu spraw z zakresu zamówień publicznych ze stanowiskiem ochrony środowiska i zamówień publicznych dotyczących:
- przygotowania i organizacja przetargów;
- nieograniczonego,
~ ograniczonego,
- dwustopniowego,
- negocjacji z zachowaniem konkurencji oraz prowadzenie dokumentacji, przygotowanie umów i ich rejestracja.
19.Sprawozdawczość i prowadzenie rejestru zamówień publicznych. dokumentacja.
20.Dokonywanie zamówień publicznych w zakresie prowadzonych zakupów i inwestycji zgodnie z ustawą o zamówieniach publicznych w trybach: zapytania o cenę i z wolnej ręki oraz dokonywanie ich rejestracji na stanowisku ds.rejestracji zamówień publicznych. 
21.Przygotowywanie dokumentacji zgodnie z wymienioną ustawą. dokonywanie wyboru oferty,
22.opisywanie rachunku o wyborze trybu i kierowanie go do księgowości.            23.Wykonywanie zadań na swoim stanowisku pracy przestrzegając zasad ustawy o ochronie danych osobowych według "Zakresu czynności pracownika. zatrudnionego przy przetwarzaniu danych osobowych".
24.Sprawy z zakresu obronności kraju.
25.Sprawy zlecone przez  Burmistrza inne osoby upoważnione  przez Burmistrza należące do problematyki działań gminy.

 

§ 37.

Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno - opiekuńczych, a w szczególności dotyczących: 

1)  rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny  

     osób,

2) sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,

3) sporządzanie i wydawanie odpisów  aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

4) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, 

5) przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie 

z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego, 

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub     

niemożności zawarcia małżeństwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

9) wydawanie dokumentów  stwierdzających  tożsamość .

§ 38

  Stanowisko pracy ds. informatyki ,biuletynu informacji publicznej, promocji gminy, administrator bezpieczeństwa informacji.
1.Obsługa serwisowa i informatyczna komputerów w Urzędzie Miejskim, 

2.Obsługa Biuletynu Informacji Publicznej: 

-techniczne przygotowanie informacji i zamieszczenie ich na stronie Biuletynu współdziałanie w tym zakresie ze stanowiskami pracy.

3.Wykonywanie funkcji administratora bezpieczeństwa informacji danych osobowych: 

-opracowywanie projektów instrukcji  z zakresu ochrony danych osobowych; zgłaszanie zbiorów danych osobowych w systemach informatycznych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,                                             

-podejmowanie działań w celu zabezpieczenia danych osobowych w systemie informatycznym, przeciwdziałanie dostępowi osób niepowołanych do systemu w którym przetwarzane są dane osobowe oraz podejmowanie odpowiednich działań w przypadku naruszeń w systemie zabezpieczeń lub podejrzenia nadzór naruszeniu tych zabezpieczeń.

-nadzór nad fizycznym nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczeń  w których przetwarzane są dane osobowe oraz nadzór nad kontrolą przebywających w nich osób, 

-nadzór nad naprawami, konserwacją oraz likwidacja urządzeń komputerowych na których zapisane są dane: osobowe.

-zabezpieczanie dostępów do komputerów hasłami i współpraca w tym zakresie ze stanowiskami pracy: zarządzanie hasłami użytkowników, systemami antywirusowymi i ich procedurami,

-wykonywanie na stanowiskach pracy bieżącej kontroli zabezpieczenia zbiorów danych, wykonywania j przechowywania kopii zapasowych oraz okresowym sprawdzaniem kopii pod kątem ich dalszej przydatności,

-prowadzenie ewidencji użytkowników programów komputerowych,

-nadzór nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentów zawierających dane osobowe,

-nadzór nad prawidłowością archiwizacji oraz usuwania danych osobowych, -prowadzenie ewidencji osób zatrudnionych przy przetwarzaniu danych osobowych oraz przygotowywanie do wydawania upoważnień do obsługi systemu informatycznego oraz urządzeń wchodzących w jego skład w zakresie gromadzenia. i przetwarzania zbioru danych,

-monitorowanie funkcjonowania zabezpieczeń wdrożonych w celu ochrony danych osobowych,

-zapewnienie przestrzegania wydanych przez Burmistrza instrukcji z zakresu ochrony danych osobowych oraz, przepisów z tego zakresu,

-nadzór nad prowadzeniem wymaganej dokumentacji,
-wdrożenie szkoleń z zakresu przepisów dotyczących ochrony danych oraz stosowania środków technicznych j organizacyjnych przy przetwarzaniu danych w systemach informatycznych.
4.Promocja gminy:
 -gromadzenie i sporządzanie informacji o Gminie oraz przygotowywanie materiałów               i  opracowań  promujących gminę
-systematyzowanie sposobów. metod i środków działania zmierzających do zainteresowania gminą,
-działania promocyjne wynikające ze strategii rozwoju gminy jej priorytetów gospodarki , planów zagospodarowania przestrzennego związanych z aktywizacją gospodarczą gminy.
-udział w opracowaniu planów inwestycyjnych gminy zgodnych z potrzebami                                 i oczekiwaniami adresatów,
-organizowanie współpracy z zagranicą i gminami partnerskimi
-partnerstwo publiczno-prywatne


§ 39.

Do  zadań  Strażnika  Miejskiego  należy  w  szczególności :

1) ochrona spokoju i porządku w miejscach publicznych,

2) czuwanie nad porządkiem i kontrola ruchu drogowego w zakresie określonym w  przepisach   

ruchu drogowym,

3) współdziałanie z właściwymi podmiotami w zakresie ratowania życia i zdrowia obywateli,  

pomocy w usuwaniu awarii technicznych i skutków klęsk żywiołowych oraz innych 

miejscowych zagrożeń,

4) zabezpieczenie miejsca przestępstwa , katastrofy lub innego podobnego zdarzenia albo 

miejsc zagrożonych takim zdarzeniem przed dostępem osób postronnych lub zniszczeniem 

śladów i dowodów do momentu przybycia właściwych służb a także ustalenie w miarę 

możliwości świadków zdarzenia,

5) ochrona obiektów komunalnych i urządzeń użyteczności publicznej,

6) współdziałanie z organizatorami i innymi służbami zgromadzeń i imprez publicznych,

7) doprowadzenie osób nietrzeźwych do izby wytrzeźwień lub miejsca ich zamieszkania, 

jeżeli te zachowaniem swoim dają powód do zgorszenia w miejscu publicznym, znajdują 

się w okolicznościach zagrażających ich życiu i zdrowiu albo zagrażają życiu lub zdrowiu 

innych osób,

8) informowanie społeczności lokalnej o stanie i rodzajach zagrożeń a także inicjowanie i 

uczestnictwo w działaniach mających na celu zapobieganie popełnieniu przestępstw i 

wykroczeń oraz zjawiskom kryminogennym i patologicznym , współdziałanie w tym 

zakresie z organami państwowymi, samorządowymi i organizacjami społecznymi,

9) konwojowanie dokumentów i przedmiotów wartościowych lub wartości pieniężnych dla 

potrzeb gminy.

§ 40.

Do  zadań Pracownika Obsługi  Urzędu należy :

1) wykonywanie prac porządkowych i naprawczych w budynku i wokół budynku Urzędu                 i garaży OSP,

2) wykonywanie obowiązków kierowcy i uczestnictwo w akcjach gaśniczych,

3) zastępstwo kierowcy  samochodu służbowego,

4) zastępstwo sprzątaczki,

5) wykonywanie poleceń przełożonych.

§ 41.

Do zadań Archiwisty  należy :

1)  prowadzenie  archiwum  zakładowego,

2) udzielanie pomocy merytorycznej  pracownikom w odszukiwaniu potrzebnych do załatwienia  

sprawy dokumentów,

3) prowadzenie  magazynu druków i materiałów niezbędnych do działalności Urzędu,

4) zamawianie druków  dla  potrzeb urzędu,

5) pomoc  merytoryczna  petentom w załatwianiu dokumentów zeznań świadków .

§ 42.

Do  zadań  Sprzątaczki  należy:  

1) utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach budynku Urzędu,

2) sprawdzanie codzienne zabezpieczeń okien i drzwi,

3) sprawdzanie włączenia urządzeń elektrycznych i grzewczych,

4) codzienne otwieranie i zamykanie budynku Urzędu, włączanie i wyłączanie urządzeń 

alarmowych.
Rozdział VII.
POSTANOWIENIA KOŃCOWE
§ 43.

Załączniki nr 1 - 3 do Regulaminu stanowią jego integralną część.

§ 44.

Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

ZAŁĄCZNIK NR 1 

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZĘDU MIEJSKIEGO

W GOLINIE

 GOLINIE























                                               


ZAŁĄCZNIK NR 2

ZASADY PODPISYWANIA PISM

( 1.

Burmistrz podpisuje: 

1) zarządzenia , regulaminy i zarządzenia wewnętrzne, 

2) pisma związane z reprezentowaniem Gminy  na zewnątrz, 

3) pisma zawierające oświadczenia woli w zakresie bieżącej działalności Gminy, 

4) odpowiedzi na skargi i wnioski,  

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie upoważnił pracowników Urzędu, 

6) decyzje z zakresu administracji publicznej , 

7) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczające osoby uprawnione do podejmowania czynności z zakresu prawa pracy wobec pracowników Urzędu, 

8) pisma zawierające oświadczenia woli Urzędu jako pracodawcy, 

9) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sądami i organami administracji, 

10) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) pisma zawierające odpowiedzi na postulaty mieszkańców, zgłaszane za pośrednictwem 

radnych, 

12) inne pisma, jeśli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegł dla siebie. 

( 2.

Zastępca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań, nie zastrzeżone do podpisu Burmistrza. 

( 3.

Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępca podpisują pisma pozostające w zakresie ich zadań.

( 4.

Pracownicy  na  stanowiskach  pracy podpisują: 

1) pisma związane z zakresem działania danego stanowiska  pracy, nie zastrzeżone do podpisu 

    Burmistrza, 

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do załatwiania których zostali upoważnieni 

    przez Burmistrza, 

3) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej  i zakresu zadań dla poszczególnych  

    stanowisk. 

( 5.

Pracownicy przygotowujący projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafują je swoim podpisem, umieszczonym na końcu tekstu projektu z lewej strony oraz na kopii pozostającej                 w aktach.
ZAŁĄCZNIK NR 3

 KONTROLA WEWNĘTRZNA
§ 1.

Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest po względem:

a) legalności,

b) gospodarności, 

c) rzetelności, 

d) celowości,

e) terminowości,

f) skuteczności.

§ 2.
Celem kontroli jest  ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 3.

W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1) kompleksowe obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek 

organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu działalności 

kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

3) wstępne - obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia 

przygotowania,

4) bieżące - obejmujące czynności w toku, 

5) sprawdzające (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, 

w szczególności 

6) mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku 

postępowania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska. 

§ 4.

1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne 

   ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej  

   Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów 

   określonych w § 3.

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody 

     mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków,    

    opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych. 

§ 5.
Kontroli dokonują:
1)  Burmistrz  -  w odniesieniu do Z-cy Burmistrza , Sekretarza  i Skarbnika, 

1) Pełnomocnik ochrony informacji niejawnych w odniesieniu do wszystkich pracowników           w zakresie ochrony informacji  niejawnych,

2) Skarbnik w odniesieniu  do pracowników  księgowości, kasy, podatków i opłat oraz pozostałych pracowników w zakresie spraw  finansowych,

3) Sekretarz  w odniesieniu do wszystkich  pracowników w zakresie spraw organizacyjnych             i merytorycznych .

§ 6.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza  się, w terminie 7 dni  od daty jej 

    zakończenia,  protokół pokontrolny,

2. Protokół pokontrolny powinien zawierać: 

    a) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska, 

    b) imię i nazwisko kontrolującego, 

    c) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych, 

    d) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą, 

    e) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej  

        kontrolowane stanowisko, 

    f) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na 

       stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte 

       w protokole, 

    g) datę i miejsce podpisania protokołu, 

    h) podpisy kontrolującego (kontrolujących), pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, 

        lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy, 

    i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

3. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.  

§ 7.

W przypadku odmowy podpisania protokółu przez osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoba  ta jest obowiązana do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn. 

§ 8.

Protokół sporządza się w  3 egzemplarzach, które otrzymują:

1)  Burmistrz

2) Stanowisko objęte kontrolą

3) Komisja lub osoba kontrolująca

§ 9.

1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio 

    elementy przewidziane dla protokółu pokontrolnego.

2. Burmistrz może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż 

    kompleksowa.
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