ZARZADZENIE NR 120.2.2022
BURMISTRZA GMINY I MIASTA NOWE MIASTECZKO

z dnia 17 marca 2022 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (L. Dz U.z2022r.
p0z.559) zarzadza sig. co nastepuje:

§ 1. Nadaje sie Urzedowi Miejskiemu w Nowym Miasteczku Regulamin Organizacyjny stanowiacy zalacznik
do zarzgdzenia.

§ 2. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Burmistrza Gminy i Miasta, Sekretarzowi Gminy
i Miasta, kierownikom referatow oraz pracownikom Urzedu Miejskiego.

2. Zobowiazuje si¢ kierownikéw referatow do zapoznania z trescig regulaminu podlegtych im pracownikow.

§ 3. Traca moc Zarzadzenia Burmistrza Gminy iMiasta Nowe Miasteczko: Nr 120.35.2019 r. z dnia
25 listopada 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku,
Zarzadzenie Nr 120.2.2020 z dnia 7 stycznia 2020 r. w sprawie zmian do zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta
Nowe Miasteczko Nr 120.35.2019 zdnia 25.11.2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Miejskiego w Nowym Miasteczku, Zarzadzenie Nr 120.16.2020 zdnia 24 lipca 2020 r. w sprawie zmian do
zarzadzenia Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko Nr 120.35.2019 r. z dnia 25 listopada 2019 r. w sprawie
regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Nowym Miasteczku.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw w sposob
ZWYCZajowo przyjety.




Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 120.2.2022
Burmistrza Gminy i Miasta Nowe Miasteczko

z dnia 17 marca 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W NOWYM MIASTECZKU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacje wewnetrzna izasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Nowym
Miasteczku, zwanego dalej "Urzedem", a takze zadania i zasady ich realizacji, zakres dzialan kierownictwa urzedu
i poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy.

§ 2. Siedzibg Urzedu Miejskiego jest miasto Nowe Miasteczko. ul. Rynek 2.
§ 3. Urzad jest pracodawea w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.
§ 4. Czas pracy urzedu okresla regulamin pracy urzedu.
§ 5. Urzad jest jednostkg budzetows i realizuje zadania gminy:
1) zadania wiasne gminy,
2) zadania zlecone i powierzone,

3) wynikajace z porozumieri zawartych z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego i organami administracji
rzadowej,

4) zadania pozostate. w tym okreslone statutem. uchwalami Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza.

§6.1.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji. postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy
gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy.

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania. rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw oraz
petycji,

4) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady. posiedzen jej komisji oraz innych organdw
funkcjonujgcych w strukturze gminy,

5) prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu.

6) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie przepisami prawa, aw
szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji.
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przekazywanie akt do archiwow,

d) realizacja obowigzkéw i uprawnien sluzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiazujacymi
w tym zakresie przepisami prawa pracy,

7) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajgcych z przepisow prawa oraz uchwal organéw gminy.



§ 7. Sposob wykonywania czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej. jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i dzialania archiwow zaktadowych (Dz. U.z 2011 r. Nr 14, poz. 67 ze
Zm.)

§ 8. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, hierarchicznego
podporzadkowania, podzialu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Realizujac swoje zadania pracownicy Urzedu dzialaja majgc na wzgledzie zachowanie:
I') praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej.
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym.

§9. 1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadeza. ktora stanowi ogol dzialan zmierzajacych do realizacji
celow i zadan, podejmowanych w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Szczegétowe wytyczne dotyczace zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej
kontroli zarzadczej okresla Burmistrz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdzial 2.
Zasady sprawowania funkeji Kierowniczych

§ 10. 1. Urzedem kieruje Burmistrz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko. zwany dalej Burmistrzem.

2. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Do wylacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.

2) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznief w tym
zakresie,

3) okreslanie polityki kadrowej i placowej,

4) zatwierdzanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw oraz ocena kadry kierowniczej urzedu,
5) zatwierdzanie okresowych ocen pracownikéw dokonywanych przez kadre kierownicza urzedu,

6) udzielanie petnomocnictw procesowych,

7) upowaznianie innych pracownikow do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

8) wykonywanie uchwal rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,

9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

10) petnienie funkcji szefa obrony cywilnej gminy oraz gminnego zespotu reagowania kryzysowego,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
rady.

§ 11. 1. Pod nieobecnosé¢ Burmistrza za wlasciwe funkcjonowanie Urzedu odpowiada Zastgpca Burmistrza
Gminy i Miasta Nowe Miasteczko, zwany dalej Zastgpca Burmistrza. Zakres zadan Zastgpcy Burmistrza obejmuje
w szczegolnosci:

1) zastepstwo Burmistrza podczas nieobecnosci lub niemoznosei petnienia obowiazkéw - Kieruje sprawami
gminy,

2)na podstawie upowaznienia Burmistrza skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu
mieniem,

3) na podstawie udzielonego pelnomocnictwa zawieranie umow i zacigganie zobowigzar,

4) na podstawie udzielonego pelnomocnictwa wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi.



5) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, w tym
zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidlowosci umdéw zawieranych przez jednostke oraz
przestrzegania zasad rozliczen pienigznych i ochrony wartosci pienieznych,

6) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosei dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych,
8) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

9) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy urzedu i jednostek organizacyjnych
gminy,

10) wykonywanie innych zadan na plecenie Burmistrza.
2. Szczegolowy zakres zadan Zastgpey Burmistrza okresla Zarzadzenie Burmistrza Gminy i Miasta.

§ 12. 1. Sekretarz Gminy i Miasta Nowe Miasteczko. zwany dalej Sekretarzem, organizuje prace Urzedu,
zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw oraz zmian regulaminow i innych aktéw wewnetrznych w zakresie organizacji
Urzgdu,

2) wydawanie w imieniu Burmistrza decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w granicach udzielonego upowaznienia,

3) wykonywanie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu,

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu bezposrednio podleglych,
zgodnie ze strukturg organizacyjna Urzedu,

5) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk pracy.
6) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw samorzadowych bezposrednio podlegtych.

7) opracowywanie regulaminu organizacyjnego Urzedu, regulaminu pracy, wynagradzania oaz zmian do
regulaminow,

8) organizacja shuzby przygotowawczej,
9) gospodarowanie etatami i funduszem ptac.

10) nadzor nad poprawnoscia projektéw przygotowywanych pism, decyzji oraz projektow aktéw prawnych

Burmistrza i Rady Miejskiej w Nowym Miasteczku.
I1) usprawnianie pracy Urzedu i nadzor nad doskonaleniem kadr,
12) kontrola dyscypliny pracy.
13) kontrola gospodarowaniem mieniem gminy,
14) petnienie funkcji koordynatora kontroli zarzadczej,
15) nadzor nad bezpieczenistwem, higieng pracy i ochrong przeciwpozarowa w Urzedzie,
16) wykonywanie zadan Pelnomocnika d/s wyborow,
17) wykonywanie zadan Pelnomocnika d/s ochrony informacji niejawnych,
18) planowanie kosztow utrzymania Urzedu oraz rozliczanie sie z wydatkdw przewidzianych na ten cel.
19) koordynacja wspolpracy zagranicznej z miastami partnerskimi,
20) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

§ 13. 1. Skarbnik Gminy i Miasta Nowe Miasteczko, zwany dalej Skarbnikiem. odpowiada za caloksztalt
gospodarki finansowej Gminy sprawujac nadzor i sygnalizujac odpowiednim organom stwierdzone uchybienia.



2. Skarbnik zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan w zakresie spraw finansowych przez pracownikow

referatu finansowego. atakze poprzez nadzor innych pracownikow Urzedu ijednostek organizacyjnych
realizujacych te zadania.

3. Przy realizacji zadan Skarbnik bezwzglednie przesirzega przepisow prawa wewngtrznego i przepisow
powszechnie obowigzujacych.

4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem przez gminne jednostki
organizacyjne,
2) nadz6r nad wykonywaniem obowiazkow w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obsltugi ksiggowej budzetu.
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.
4) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzaf pienigznych, nadzorowanie
sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej.

7) sprawuje nadzor nad mieniem komunalnym,

8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej gminy,
9) przygotowywanie i opiniowanie projektow uchwal rady wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

10) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego,

1 1) opracowywanie zakreséw czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podleglych pracownikow,

12) opracowywanie zalozen regulaminu kontroli wewngtrznej i innych aktow dotyczacych spraw finansowych,
13) opracowywanie okresowych planéw kontroli w ukladzie przedmiotowo-podmiotowym,

14) przygotowywanie wnioskoéw pokontrolnych w sprawach merytorycznych,

15) wspoldziatanie z osobami dokonujacymi kontroli zewnetrznej,

16) wykonywanie innych zadan na polecenie Burmistrza.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 14. Strukture organizacyjna Urzedu okresla schemat organizacyjny. stanowigcy zalacznik do Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 15. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty i stanowiska pracy:
1. Referat finansowo-budzetowy (FB):
1) Skarbnik Gminy i Miasta,
2) Zastepca Skarbnika Gminy i Miasta,
3) stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej,
4) stanowisko do spraw ewidencji ksiggowe]j gospodarki wodno-sciekowej,
5) stanowisko do spraw plac Urzedu Miejskiego oraz srodkow trwalych,
6) stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat,
7) stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej,
8) stanowisko do spraw obstugi finansowo-ksiegowej placowek oswiatowych,
9) stanowisko do spraw ksiegowosci i plac placowek oswiatowych,

10) stanowisko do spraw finansowo-ksiegowych Osrodka Pomocy Spolecznej i Gminnego Osrodka Kultury.



2. Referat do spraw inwestycji. gospodarki komunalnej i spraw $rodowiskowych (IGKiSS):
1) Kierownik referatu.
2) Zastepca Kierownika referatu,
3) stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i spraw srodowiskowych,
4) stanowisko do spraw fakturowania i rozliczen dotyczacych gospodarki wodno-sciekowej i komunalnej
5) stanowisko do spraw zamoéwien publicznych oraz planowania przestrzennego,
6) stanowisko do spraw rolnych, lesnych oraz ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
7) stanowisko do spraw mienia komunalnego i obrotu nieruchomogciami.
8) stanowisko do spraw windykacji naleznosci
9) pracownicy do spraw obslugi technicznej - konserwatorzy.
3. Referat Organizacyjny (OR):
1) stanowisko do spraw obslugi sekretariatu,
2) stanowisko do spraw organizacyjnych i kadr,
3) stanowisko do spraw kadr placowek oswiatowych,
4) stanowisko do spraw obstugi Biura Rady Miejskiej i obstugi informatycznej Urzedu,
5) stanowisko do spraw promocji. ochrony zabytkéw i wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi.
6) sprzataczka.
4. Stanowisko Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz ewidencji ludnosci (USC)
5. Archiwum zakladowe
6. Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego (OC)
7. Inspektor Ochrony Danych (10D)
8. Administrator Systemow Informatycznych (ASI)
9. Pion Ochrony Informacji Niejawnych (INJ):
1) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,
2) Kierownik Kancelarii Materialow Niejawnych.

Rozdzial 4.
Zadania ogdlne Kierownikow i pracownikow

§ 16. 1. Pracg referatéw kierujg kierownicy. W przypadku nieobecnosci kierownika, referatem kieruje
pracownik. ktory zastepstwo ma ustalone w szczegdlowym zakresie czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci lub
ustanowiony zastepca kierownika.

2. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy. ktére ustanawia Burmistrz, w zaleznosci od potrzeb realizacji zadan
wiasnych, zleconych i powierzonych.

3. W celu zapewnienia realizacji zadan o szczegdlnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz moze powolaé
w drodze zarzgdzenia zespol zadaniowy lub petnomocnika do realizacji okreslonych zadan.

§ 17. 1. Kierownicy odpowiedzialni sa za organizacj¢ pracy i merytoryczng dzialalnosé referatéw, dyscypline
pracy pracownikow, realizacjg powierzonych im zadan, udostgpnianie informacji publicznej oraz w zakresie spraw
merytorycznych prowadzonych w referacie. a w szczegdlnosci za:

1) wlasciwe wypelnianie obowiazkow przez podlegtych im pracownikow,
2) whasciwe i terminowe zalatwianie spraw,

3) zgodnos¢ z prawem wydawanych decyzji.



4) opracowywanie projektow zarzadzen, decyzji. uchwal, uméw pod wzgledem merytorycznym, w zakresie
prowadzonych spraw,

3) wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantow.

6) rozpatrywanie skarg i wnioskow zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
2. Do obowiazkow kierownikéw nalezy m. in.:

1) opracowywanie wnioskow do projektu budzetu oraz projektow planow finansowych,

2) realizacje planu finansowego w zakresie dzialania referatu oraz dokonywanie biezacej i okresowe] analizy
wykonywania planu,

3) przestrzeganie przepisow dotyczacych dyscypliny finanséw publicznych,

4) opracowywanie projektow i realizacja przyjetych programow, przekazanych do realizacji referatu.

5) nadz6r nad opracowywaniem sprawozdan i informacji wynikajacych z przepiséw prawa oraz projektow uchwat
Rady Miejskiej. badz zarzadzen Burmistrza lub jego polecen,

6) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow zarzadzef w sprawie organizacji pracy Urzedu,

7)nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow tajemnicy stuzbowej iinnych tajemnic wynikajgcych
z przepisow prawa materialnego,

8) nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,
informacji niejawnych oraz eksploatacji systeméw informatycznych,

9) zapewnienie przestrzegania przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

10) nadzor nad utrzymaniem aktualnosci informacji umieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
informacji na stronie internetowej gminy w zakresie dziatania podleglego referatu,

11) nadzor nad wlasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej.

12) nadzor nad wilasciwym uzytkowaniem skladnikéw majgtkowych urzedu przez pracownikow podleglego
referatu,

13) tworzenie harmonogramow czasu pracy dla pracownikow. dla ktorych te harmonogramy sg wymagane,

14) zapoznawanie nowo zatrudnionych pracownikow w referacie z obowigzujacymi regulaminami, zarzadzeniami
oraz innymi przepisami prawa obowigzujacymi na stanowisku pracy,

15) prowadzenie indywidualnych szkolen podleglych pracownikow na stanowisku pracy.

16) wnioskowanie o nadanie/odebranie/zmiane uprawnien dotyczacych przetwarzania danych osobowych do
podlegtych pracownikow.

3. Kierownicy referatow wspotpracuja w szczegolnosci:

1)ze Skarbnikiem w zakresie propozycji zadan do projektu budzetu iwydatkéw wynikajacych zuchwaly
budzetowej,

2) z Zastepca Burmistrza i Sekretarzem w zakresie wiasciwego funkcjonowania urzedu oraz organizacji obstugi
interesantow,

3) z Pelnomocnikiem ochrony informacji niejawnych w zakresie realizacji przepisow o ochronie informacji
niejawnych

4) z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych oraz z Administratorem Sieci Informatycznych,

5) z pracownikiem d/s pozyskiwania srodkéw zewnetrznych oraz promocji w zakresie pozyskiwania funduszy
pomocowych, przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie, prawidlowego wydatkowania i rozliczania
funduszy pomocowych.

4. Ponadto kierownicy referatow:

1) inspiruja rézne rozwigzania i propozycje zmierzajace do najkorzystniejszego i najlepszego wykonywania zadan
gminy,

2) ponosza odpowiedzialnosc¢ za prace referatow,



3) przygotowuja szczegdlowe zakresy czynnosci. uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych im
pracownikow,

4) pisemnie wyznaczaja pracownika, ktory bedzie go zastepowal wpisujac to do szczegolowego zakresu
czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci.

5. Szczegolowe zakresy czynnosci. uprawnien i odpowiedzialnosci dla samodzielnych stanowisk pracy, dla
kierownikow i Skarbnika Gminy i Miasta przygotowuje Sekretarz Gminy i Miasta.

§ 18. Pracownicy Urz¢du odpowiedzialni sg za:
1) znajomos¢ przepiséw prawa zwigzanych z wykonywaniem powierzonych zadan,
2) wykonywanie powierzonych zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.
4) zgodne z prawem opracowywanie decyzji, pism itp..
5) wlasciwe przyjmowanie i obsluge interesantow,
6) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw,
7) ewidencjonowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji,
8) nalezyte wykonywanie obowigzkow pracowniczych, przestrzeganie dyscypliny pracy.,
9) naruszenie tajemnicy stuzbowej i innych tajemnic wynikajacych z przepiséw prawa materialnego,

10) naruszenie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych. informacji niejawnych oraz eksploatacji
systemdw informatycznych,

I'T) przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

12) wykonywanie wszelkich innych zadan przydzielonych w zakresie czynnosci zleconych przez przelozonych
jezeli sg zgodne z posiadanymi kwalifikacjami i nie naruszaja przepisow prawa.

Rozdzial 5.
Zadania referatéw i samodzielnych stanowisk pracy

§ 19. Referaty i stanowiska samodzielne podlegte Burmistrzowi Gminy i Miasta:

1. Stanowisko Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i ewidencji ludnosci:
1) rejestracja urodzin. matzenstw oraz zgondw i innych majacych wplyw na stan cywilny oséb,
2) sporzgdzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksigg stanu cywilnego.
3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4) przyjmowanie oswiadczeft o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych oéwiadezen zgodnie z przepisami
Kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

5) stwierdzanie legitymacji procesowej do wstapienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci zawarcia
malzenstwa,

6) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
7) wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,
8) prowadzenie postepowan cywilnych i karnych, w tym:

a) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa iroszczenia alimentacyjne oraz w sprawach
o przysposobienie,

b) przyjmowania pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora;

9) realizacja zada wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP ze szczegdlnym
uwzglednieniem zadan zwigzanych z rejestracja osob podleglych kwalifikacji wojskowe;.

10) organizacja kwalifikacji wojskowej.

11) wykonywanie zadan wynikajacvch z ustawy o cudzoziemcach.,



12) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o repatriacji,
13) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
14) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania,
15) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.
16) upowszechnianie numeru identyfikacyjnego PESEL.
17) przestrzeganie dyscypliny meldunkowej,
18) wspolpraca z organami policji. prokuratury, ZUS i Centralnym Rejestrem Skazanych,
19) organizacja zbidrek publicznych,
20) wydawanie decyzji o bezpieczenstwie imprez masowych.
2. Archiwum zakladowe:
1) przejmowanie dokumentacji do archiwum zakladowego z poszczegdlnych referatow i stanowisk pracy,

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji. prowadzenie jej ewidencji oraz prowadzenie
skontrum dokumentacji,

3) udostegpnianie przechowywanej dokumentacji.
4) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziat w jej komisyjnym brakowaniu,

5) przygotowywanie materiatldw archiwalnych do przekazania iudzial wich przekazaniu do wiasciwego
archiwum panstwowego.

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dzialalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji w archiwum
zakladowym.

3. Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:
1) prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

2) realizowanie zadan obrony cywilnej wynikajacych z przepisow migdzynarodowych w okresie zagrozenia
i wojny oraz wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w tym zakresie,

3) okreslanie zagrozen zwigzanych z rozwojem cywilizacyjnym lub sitami natury oraz programowanie procesu
zapobiegania tym zagrozeniom,

4) zapewnienie wspoldziatania wszystkich jednostek organizacyjnych na terenie gminy w zakresie zapobiegania
kleskom zywiotowym iinnym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania iusuwania ich skutkow na
zasadach okreslonych w przepisach,

5) przygotowywanie i koordynacja procedur planowania cywilnego oraz opracowywanie i uaktualnianie
gminnego planu obrony cywilnej,

6) tworzenie planoéw i programow w zakresie zarzadzania kryzysowego oraz ustalanie procedur zarzadzania
kryzysowego i ich uruchamianie w sytuacjach kryzysowych,

7) gromadzenie informacji o istotnych zagrozeniach oraz $rodkach zapobiegania i przeciwdziatania sytuacjom
kryzysowym, uaktualnianie odpowiednich baz danych,

8) ostrzeganie i alarmowanie ludnosci oraz koordynowanie dzialan ratowniczych i porzadkowo-ochronnych
w razie zaistnienia nadzwyczajnych zdarzen.

9) przygotowywanie i zapewnienie dzialania systemu ostrzegania oraz wykrywania i alarmowania,
10) organizowanie systemu {gcznosci dla potrzeb zarzadzania kryzysowego.,

11) planowanie potrzeb srodkow finansowych i materialnych do zapewnienia realizacji zadan z zakresu obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego,

12) opracowywanie projektow aktow prawa miejscowego dotyczacego obrony cywilnej,
13) realizacja i stala aktualizacja "Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy".

14) organizowanie szkolen obronnych,



15) wspotpraca z Wojskowa Komendg Uzupelnien,
16) opracowywanie planéw obrony cywilnej,

17) wspotudzial w zabezpieczeniu Swiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obronnosci panstwa i obrony
cywilnej,

I8) planowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na
znacznym obszarze,

19) planowanie i zapewnianie srodkéw transportowych, warunkow bytowych oraz pomocy przedmedycznej,
medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci,

20) opracowywanie projektow plandw rzeczowych i finansowych zwigzanych z utrzymaniem i dziatalnoscig OSP,
21) prowadzenie pozostalych spraw zwigzanych z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi.

4. Inspektor Ochrony Danych:
1) petnienie nadzoru oraz wsparcie w zakresie:

a) zapewnienie przetwarzania danych osobowych zgodnie z zasadami przetwarzania wynikajacymi z przepisow
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych, zwanym dalej RODO,

b) oceny skutkow dla ochrony danych,

¢) wypetniania obowiazku informacyjnego,

d) zapewnienia stopnia bezpieczenistwa odpowiadajacego ryzyku,

) ochrony praw o0séb, ktérych dane dotycza,

f) wspotpracy z organem nadzorczym.

¢) zglaszania naruszenia bezpieczenstwa do organu nadzorczego oraz osob, ktorych dane dotycza,
h) prowadzenia rejestru czynnosci przetwarzania,

i) prowadzenia rejestru naruszen,

J) informowania administratora podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane
osobowe. 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii Europejskiej
lub panstw czlonkowskich o ochronie danych i doradzaniem w tej sprawie,

k) monitorowania przestrzegania przepisow RODO. innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych. wtym podzial obowiazkéw, dziatania zwigkszajace S$wiadomosé. szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

1) udzielania zaleceni co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania zgodnie
z art. 35 RODO,

m) petnienia funkeji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem,
w tym z uprzednimi konsultacjami, gdy przetwarzanie powodowatoby wysokie ryzyko, gdyby administrator
nie zastosowat srodkéw w celu zminimalizowania tego ryzyka oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach.

n) przeprowadzania szkolen z zakresu danych osobowych.
5. Administrator Systemow Informatycznych:
1) podejmowanie dziatan korygujgcych oraz zapobiegajacych wystapieniu incydentu,
2) zarzgdzanie hastami wykorzystywanymi przez uzytkownikow systemu informatycznego.
3) zarzadzanie ewidencjg oprogramowania,
4) instalowanie, odinstalowywanie oraz obsluga techniczna oprogramowania,
5) zaktadanie kont oraz nadawanie uprawnien w systemie informatycznym,

6) podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych szkodliwemu oprogramowaniu,



7) zarzadzanie skrzynkami e-mailowymi wykorzystywanymi przez pracownikow,
8) nadzorowanie zgodnego z Polityka Bezpieczenstwa Informacji serwisowania urzgdzen.
9) wykonywanie Kopii bezpieczenstwa.
10) zarzadzanie licencjami oprogramowania,
11) zarzadzanie programami anty wirusowymi,
12) zarzadzanie sieciami,
13) sporzadzanie raportow z naruszenia bezpieczenstwa informatycznego.
6. Pion Ochrony Informacji Niejawnych zapewnia ochrong informacji niejawnych, a w szczegolnosci:
1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych informacji.

2) opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"zastrzezone" i "poufne”,

3) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie burmistrza wobec kandydatow
na stanowiska z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "zastrzezone" i "poufne”,

5) prowadzenie kancelarii materialow niejawnych,
6) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom,

7) nadzor nad opracowywaniem i przechowywaniem materialow zastrzezonych i poufnych przez upowaznionych
pracownikow.

7. Referat finansowo-budzetowy:
1) obsluga finansowo-ksiegowa Urzedu Miejskiego.

2) obstuga finansowo-ksiggowa Zespolu Szkol Nr 1. Publicznej szkoly Podstawowej w Borowie Wielkim,
Osrodka Pomocy Spotecznej i Gminnego Osrodka Kultury, zwanych dalej "jednostkami obstugiwanymi"”,

3) przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu gminy oraz podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Burmistrza,

4) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonaniu budzetu gminy.

5) zapewnienie obstugi kasowej Urzedu i jednostek obshugiwanych,

6) uruchamianie §rodkow finansowych dla poszezegdlnych dysponentow budzetu gminy,

7) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych,

8) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,
9) prowadzenie ksiag rachunkowych, rozliczanie inwentaryzacji,

10) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego, przygotowywanie sprawozdan
finansowych,

11) sporzadzanie dokumentacji placowej pracownikoéw Urzedu oraz jednostek obstugiwanych, wydawanie w tym
zakresie zaswiadczen,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o rehabilitacji
zawodowej ispotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (m.in. deklaracje. informacje PFRON,
wydawanie zaswiadczen),

13) obstuga finansowo-ksiegowa obejmujaca wydatki idochody budzetowe, zakladowy fundusz swiadczen
socjalnych oraz dochody i wydatki gromadzone przez jednostki o$wiatowe na wyodrgbnionym rachunku,

14) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych zrealizacji dochoddéw i wydatkéw budzetowych,
sprawozdan o stanie naleznosci i zobowigzan z dochodéw gromadzonych na wyodrgbnionym rachunku, a takze
innych sprawozdan wymaganych przepisami prawa,



I5) pomoc ikoordynacja w opracowywaniu planow i wydatkow dla poszczegolnych jednostek oraz
w opracowywaniu zmian w tych planach,

16) nadzorowanie i kontrolowanie wykonania budzetu w jednostkach obstugiwanych,

I'7) nadzorowanie przebiegu spraw zwiazanych z inwentaryzacja w jednostkach obstugiwanych,

18) obstuga finansowo-ksiggowa zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w jednostkach obstugiwanych.

19) dokonywanie przelewow zrachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych na podstawie dokumentow
Zrodtowych,

20) biezgca analiza wykorzystania Srodkéw przydzielonych z budzetu lub $rodkéw pozabudzetowych i innych
bedacych w dyspozycji jednostek obstugiwanych,

21) prowadzenie ewidencji syntetycznej ianalitycznej zgodnie z zatwierdzonym planem kont i przepisami
obowiazujgcymi w powyzszym zakresie,

22) rozliczanie delegacji krajowych i zagranicznych podrozy stuzbowych, zwrotu kosztow dojazdu, zaliczek
pracownikéw, rachunkow z tytulu umow zlecen, umow o dzielo i innych, terminowe rozliczanie éwiadczen,
podatkow wobec ZUS i Urzedu Skarbowego,

23) prowadzenie rejestru umow zgodnie z ustawa o finansach publicznych,
24) biezgca kontrola i analiza wyciagdw bankowych, naleznosci, zobowiazan,
25) potwierdzane, weryfikacja sald, aktywow. pasywow, bilansu.

26) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

27) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,

28) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i opfat.

29) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej S$wiadczen pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego,

30) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych,
31) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i oplat.
32) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga funduszu soleckiego przypadajacych poszczegdlnym solectwom,

33) gromadzenie,  przechowywanie,  archiwizowanie  dokumentacji finansowo-ksiggowe]  zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami.

§ 20. Referaty podlegle Sekretarzowi Gminy i Miasta:
I. Referat organizacyjny:
1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
2) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa i obslugi prawnej Urzedu,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendami przeprowadzanymi na terenie gminy,
4) utrzymanie porzadku i czystosci w Urzedzie,
5) obsluga organizacyjna spotkan i narad z udzialem Burmistrza,

6) prowadzenie spraw kadrowych isocjalnych pracownikow Urzedu oraz przechowywanie akt osobowych
pracownikow.

7) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz przechowywanie akt
osobowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy pracownikow,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow.

10) prowadzenie spraw zwigzanych z doksztalcaniem i szkoleniem pracownikéw,



I'1) prowadzenie spraw zwigzanych z ocena pracownikow.,
12) przyjmowanie i koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow,
13) prowadzenie centralnych rejestrow:
a) skarg i wnioskow,
b) petycji,
¢) zarzadzen,
d) pelnomocnictw i upowaznien,
e) wnioskow o udostepnienie informacji publicznej.
f) uprawnien i upowaznien z zakresu RODO
14) organizowanie praktyk uczniowskich i studenckich w Urzedzie.
15) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
16) zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

17) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania miejsc pracy w ramach stazy,
przygotowania zawodowego, robot publicznych, prac interwencyjnych, prac spolecznie-uzytecznych,

18) kontrola wykorzystania zwolnien lekarskich,

19) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi iwnioski oraz organizowanie ich kontaktow
z Burmistrzem,

20) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne.
21) prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy jako organu prowadzacego przedszkola, szkoly i placowki
oswiatowe,

23) prowadzenie i koordynowanie dzialan dotyczacych systemu informacji oswiatowej,
24) ewidencja czasu pracy pracownikow,

25) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow samorzadowych jednostek oswiatowych,
26) prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami nauczycieli dla podratowania zdrowia,

27) zapewnienie obslugi administracyjnej Rady Miejskiej i jej Komisji,

28) wspdtpraca z wlasciwymi merytorycznie referatami i stanowiskami pracy dotyczaca projektow uchwat Rady
Miejskiej i jej Komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organow,

29) protokolowanie sesji, posiedzen, zebran, spotkan,
30) prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

31) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i jej Komisji oraz przechowywanie tych
dokumentow,

32) administrowanie siecig i systemami informatycznymi Urzedu,

33) analizowanie potrzeb Urzedu w zakresie systemow informatycznych i sprzgtu komputerowego,

34) kierowanie pracami dotyczacymi zastosowania komputerow i systemow informatycznych w Urzedzie,

35) realizacja zadan zwiazanych z wdrazaniem systemow informatycznych,

36) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania systemow informatycznych,

37) administrowanie, przy wspéludziale referatow, samodzielnych stanowisk pracy, strony internetowej gminy,
38) administrowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej,

39) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow,



40) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych z dotacji unijnych.
2. Referat inwestycji, gospodarki komunalnej i spraw srodowiskowych:
1) przygotowywanie materiatéw do dokumentow planistycznych gminy.
2) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw planistycznych,

3) koordynacja iobsluga dziatan zwigzanych z wprowadzeniem zadan rzadowych do miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i wyrysow.
5) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,
6) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikdw tej oceny,

7) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem nazw miejscowosci, ulic iobiektéw fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci,

10) realizowanie przepiséw ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

11) zarzgdzanie siecig drog gminnych. planowanie budowy, modernizacji i remontow,

12) koordynacja i obstuga wspdtpracy z innymi zarzadcami drog publicznych,

13) realizowanie przepisow ustawy "Prawo energetyczne",

14) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych,

15) opracowywanie programow gospodarczych, w tym wykonywanie prac studialnych i prognostycznych.

16) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa wynikajacych z ustaw szczegolnych w zakresie produkcji roslinnej
i zwierzgeej, towiectwa, statystyki rolnej.

17) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow.

18) ewidencja dzialalnosci gospodarczej,

19) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

20) realizacja polityki mieszkaniowej gminy,

21) zarzad nieruchomosciami wspolnymi,

22) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwanie skutkéw samowoli mieszkaniowej,
23) ustalanie stawek czynszow i oplat za lokale i nieruchomosci budynkowe,

24) tworzenie i utrzymywanie terenow zielonych, wysypisk,

25) prowadzenie Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,

26) pozyskiwanie srodkow pozabudzetowych, z dotacji unijnych,

27) gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe,

28) ewidencja lokali uzytkowych oraz gruntéw dzierzawionych w zasobach komunalnych,
29) prowadzenie ewidencji mienia gminy,

30) oplaty za uzytkowanie wieczyste,

31) komunalizacja gruntow,

32) nadzor nad gospodarkg sciekowa i funkcjonowaniem gospodarki kanalizacyjnej,

33) zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oczyszczalni sciekow,



34) nadzor nad pracownikami d.s obslugi technicznej. pracownikami robot publicznych, prac interwencyjnych,
prac spolecznie uzytecznych, przygotowywanie dla tych pracownikéw frontu robot.

35) naliczanie oplat za pobor wody z wodociagu miejskiego i wodociggow wiejskich,

36) naliczanie oplat za zrzut sciekow do sieci kanalizacyjnej,

37) naliczanie oplat za najem lokali mieszkalnych. dzierzawg lokali uzytkowych, pomieszczen gospodarczych,
oplat za korzystanie z cmentarzy komunalnych,

38) sporzadzanie umow na dostawe wody i zrzut sciekow,

39) windykacja zalegtosci w zakresie gospodarki wodno-sciekowej. mieszkaniowej i innych.

40) analiza ewidencji ksicgowej dochoddw dotyczacej rozrachunkow z odbiorcami,

41) sporzadzanie wezwan do zaplaty zaleglosci, prowadzenie korespondencji w zakresie umorzen, rozlozenia
zaleglosci na raty, odroczenia terminu platnosci.

42) kierowanie spraw spornych do sadu.

43) wspotpraca z komornikami,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z Krajowym Rejestrem Dluznikow,
45) prowadzenie spraw zwigzanych z targowiskiem miejskim,

46) prowadzenie ksiag cmentarnych,

§ 21. Szczegdtowy zakres obowigzkow, zadan iuprawnien okreslajg indywidualne umowy o pracg wraz
z zakresem czynnosci. uprawnien iodpowiedzialnosci opracowywanym przez bezposredniego przelozonego
i znajduje si¢ w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial 6.
Zasady podpisywania pism, decyzji i zarzadzen

§ 22. 1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy, okolniki wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy Nowe Miasteczko na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow i samodzielnych stanowisk,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych,
11) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegl dla siebie.

§ 23. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatéw iinni pracownicy podpisujg decyzje,
postanowienia oraz pisma idokumenty na podstawie udzielonych im upowazniei lub pelnomocnictw
szczegodlnych,

§ 24. 1. Dokumenty przedkiadane do podpisu Burmistrza parafowane sg przez pracownika przygotowujgcego
dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjnej.

2. Dokumenty przedkiadane do podpisu Burmistrza powodujace skutek finansowy. parafowane sg przez
pracownika przygotowujacego dokument, przez Kierownika oraz Skarbnika.



Rozdzial 7.
Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji

§ 25. 1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw reguluja przepisy ustawy z dnia
14 czerwea 1960 1. - Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisy Rozporzadzenia Rady Ministrow
z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§ 26. 1. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedzialek w godzinach od
14.00 0 17.00.

2. Pracownicy Urzgdu zobowiazani sa przyjmowac interesantow w sprawach skarg i wnioskéw codziennie
w godzinach pracy.

3. Informacja odniach igodzinach przyje¢ w sprawach skarg iwnioskow podana jest do publicznej
wiadomosci (poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen).

§ 27. 1. Obstuge interesantow w sprawach skarg i wnioskow prowadzi osoba obstugujaca sekretariat Urzedu.

2. Skargi i wnioski zlozone telefonicznie lub ustnie przyjmowane sa do protokotu.

3. Skargi i wnioski kierowane do Burmistrza sg przekazywane na stanowisko d/s Organizacyjnych i Kadr,
gdzie sg wpisywane do rejestru, a nastgpnie przekazywane do osoby. ktérej (zgodnie z dekretacja) zlecono
zatatwienie sprawy.

4. Skargi i wnioski kierowane do Rady Miejskiej sa wpisywane do rejestru na stanowisku d/s obstugi Biura
Rady Miejskiej i i obstugi informatycznej i przekazywane do rozpatrzenia przez Rade Miejska.

§ 28. 1. Odpowiedzi na skargi i wnioski kierowane do Burmistrza podpisuje Burmistrz. a w przypadku jego
nieobecnosci Zastgpca Burmistrza Gminy i Miasta.

2. Osoby, ktorym przekazano skargi lub wnioski do zalatwienia zobowigzane sa do powiadomienia
pracownika na stanowisku d/s Organizacyjnych i Kadr o sposobie zalatwienia sprawy, poprzez przekazanie kopii
odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 29. 1. Skargi iwnioski, ktore nie wymagaja postgpowania wyjasniajagcego powinny byé rozpatrywane
i zalatwiane niezwtocznie. Inne skargi i wnioski w terminie jednego miesiaca od daty otrzymania.

2. W razie nie zalatwienia skargi lub wniosku w terminie okreslonym w ust. | nalezy zawiadomié o tym
zainteresowane osoby podajac przyczyny zwloki i wskazujac nowy termin zalatwienia.

3. Odpowiedzi na skargi iwnioski powinny by¢ czytelne ijasne. w przypadku podjecia negatywnego
stanowiska odpowiedZ musi zawiera¢ wyczerpujace uzasadnienie prawne i faktyczne.

§ 30. 1. Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskéw sprawuje
Zastgpca Burmistrza Gminy i Miasta.

2. Wszystkie stanowiska odpowiedzialne a merytoryczne zalatwianie skarg i wnioskow obywateli, obowigzane
sg przestrzegac terminu i sposobu ich zalatwiania.

§ 31. 1. Zasady przyjmowania. rozpatrywania i zalatwiania petycji reguluja przepisy ustawy zdnia 11 lipca
2014 r. - Ustawa o petvcjach.

2. Petycje sktada si¢ w formie pisemnej albo za posrednictwem srodkdw komunikacji elektronicznej.

3. Petycje wpisywane sg do rejestru petycji przez pracownika zatrudnionego na stanowisku d/s Obstugi Rady
Miejskiej i obstugi informatycznej Urzedu.

4. Po wpisaniu petycji do rejestru, pracownik zatrudniony na w/w/ stanowisku, niezwlocznie zamieszcza
w Biuletynie Informacji Publicznej informacje zawierajaca odwzorowanie cyfrowe patycji, datg jej ztozenia oraz,
w przypadku wyrazenia zgody, imig i nazwisko albo nazwe podmiotu wnoszacego petycje lub podmiotu, w imieniu
ktorego petycja jest skfadana. Powyzsza informacja jest aktualizowana o dane dotyczace przebiegu postepowania.

5. Organ zalatwia petycje wramach swojej wlasciwosei. Jezeli organ nie jest wilasciwy do rozpatrzenia
wniesionej petycji. przesyla ja niezwlocznie, jednak nie pozZniej niz w terminie trzydziestu dni, wlasciwemu
organowi zawiadamiajgc o tym wnoszacego petycje.

6. Jezeli petycja nie spetnia wymogdw okreslonych w przepisach ustawy, pozostawia si¢ ja bez rozpatrzenia.



7. Petycja powinna by¢ zatatwiona bez wzglednej zwloki, jednak nie pozniej niz w terminie trzech miesiecy od
dnia jej zlozenia. Organ zawiadamia podmiot wnoszacy petycje o sposobie jej zatatwienia w formie pisemnej lub
za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej. W przypadku petycji wielokrotnej, organ oglasza w Biuletynie
Informacji Publicznej sposob jej zatatwienia. Ogloszenie zastepuje zawiadomienie.

Rozdzial 8.
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 32. 1. Akta, pieczgtki, komputery i inne przedmioty (urzadzenia sluzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed
dostgpem 0s6b postronnych.

2. Zabranie dokumentow i wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przelozonego.

§ 33. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal. a klucz umiescic
W przeznaczonej na ten cel gablocie.

§ 34. 1. Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Kierownik referatu a zatwierdza
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz.

2. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie na pozostanie w biurze poza godzinami pracy, obowiazany jest ustali¢
z osobg zezwalajgca spos6b zamknigcia budynku Urzedu Miejskiego.

Rozdzial 9.
Postanowienia koncowe

§ 35. Obowigzki pracodawcy i pracownika, czas pracy. urlopy izwolnienia od pracy, porzadek i dyscypling
pracy oraz zasady usprawiedliwiania, kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy, wyplate wynagrodzen,
bezpieczenstwo i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa, ochrong pracy kobiet i mtodocianych okresla
kodeks pracy oraz regulaminy wewnetrzne Urzedu.
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