Elektronicznie podpisany przez:
Krzysztof Stanistaw Mikotajczyk
dnia 15 stycznia 2024 r.

ZARZADZENIE NR 5/2024
BURMISTRZA TUCZNA

z dnia 15 stycznia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego dla Urzedu Miejskiego w Tucznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r.
poz. 40 ze zm.), zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Nadaje Regulamin Organizacyjny dla Urzgdu Miejskiego w Tucznie w brzmieniu jak w zalaczniku do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wykonuje Burmistrz Tuczna.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 85/2022 Burmistrza Tuczna (ze zm.) z dnia 4 sierpnia 2022 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tucznie .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2024 r.

Burmistrz Tuczna

mgr Krzysztof Mikolajczyk
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Zatagcznik do
Zarzadzenia Nr 5/2024
Burmistrza Tuczna

z dnia 15.01.2024

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Tucznie.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Tucznie, zwany dalej Regulaminem okresla:

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Tucznie, zwanego dalej Urzedem;

2) organizacje Urzedu;

3) zasady funkcjonowania Urzedu;

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatow i poszczegolnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Tuczno;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Tucznie;

3) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego -
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Tuczna, Zastgepce Burmistrza Tuczna,
Sekretarza Tuczna, Skarbnika Gminy Tuczno oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Tucznie;

4) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ referat i samodzielne stanowiska pracy w
Urzedzie Miejskim w Tucznie.

§3.

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Tuczno.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

3. Siedziba Urzedu jest miasto Tuczno.

§ 4.

1. Urzad jest czynny w dniach roboczych tj. od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7: 30 do
15.30.

2. Rozktad czasu pracy okreslony w ust.1 nie dotyczy: pracownikéw obstugi zatrudnionych na
stanowisku:

a) obstugi sprzataczka — goniec, ktora pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach:
od 7.00 do 11.00 oraz od 15.00 do 19.00,
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b) robotnika gospodarczego, ktory pracuje od poniedziatku do pigtku w godzinach:
od 7.00 do 15.00.

3. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedzielg, §wigta 1 dni powszednie, wolne od
pracy.

4. Burmistrz Tuczna przyjmuje interesantow w sprawie skarg i wnioskow we wtorki w godzinach od
14:00 do 16:00 oraz w kazdym innym czasie w godzinach pracy Urzedu, o ile nie koliduje to z
innymi dziataniami Burmistrza. W przypadku, kiedy z uwagi na inne wazne zaj¢cia Burmistrz nie
moze w w/w porach przyjac interesanta, to interesanta przyjmuje Zastepca Burmistrza, Sekretarz
lub inna osoba upowazniona przez Burmistrza. Jesli interesant nie wyrazi zgody na przyjecie przez
inne osoby za wyjatkiem Burmistrza, to wyznaczany jest ponowny termin przyjecia.

Rozdzial 11
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania zadan
spoczywajacych na Gminie, w szczegolnosci:

1) zadan wtasnych;

2) zadan zleconych;

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan
powierzonych);

4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia migdzygminnego;

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego z
powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom
komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§ 6.
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetenc;ji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materiatbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow 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;
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
1 wnioskow;

przygotowywanie, uchwalanie i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych aktéw organdow
Gminy;

realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organ6w Gminy;

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz
innych organow funkcjonujacych w strukturze Gminy;

prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie
Urzedu;

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa
a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

c) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwow;

realizacja obowiazkow 1 uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

zobowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

10) wykonywania zadan ustawowych z zakresu spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego.

Rozdzial 111
ORGANIZACJA URZEDU

§7.

1. W skfad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktore przy znakowaniu spraw

uzywaja symboli:

1) Burmistrz —,,B”;
2) Zastgpca Burmistrza —,,ZB”;
3) Skarbnik Gminy - Gléwny Ksiggowy Budzetu — ,,BF-17;
4) Referat Budzetu i Finanséw —,,BF”” w sktad, ktorego wchodzg nastgpujace stanowiska pracy:
a) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej, obstugi i rozliczen VAT — ,,BF-I1";
b) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej — ,,BF-II117;
€) stanowisko pracy ds. podatkéw- ,,BF —1V”;
d) stanowisko pracy ds. ksiggowosci Urzedu —,,BF — VI7;
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e) stanowisko pracy ds. ksiggowosci Urzedu — ,,BF- VII”;

5) Urzad Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich —,,USC”, ,,DO” oraz ,,SO”;

6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich ,,USC”, ,,DO” oraz
»507;

7) samodzielne stanowisko ds. Unii Europejskiej 1 Wspodtpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi — ,,UE”;

8) samodzielne stanowisko ds. gospodarki odpadami —,,GO”;

9) samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw Gminy i Oswiaty —,,00G” oraz ,,0S”;

10) samodzielne stanowisko ds. ogdlnorolnych, gospodarki gruntami rolno-lesnymi i ochrony
srodowiska- ,,GRLOS”;

11) samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, budownictwa i inwestycji — ,,GPBI”;

12) samodzielne stanowisko ds. promocji gminy i dziatalnosci gospodarczej — ,,PG” oraz ,,DG”;

13) samodzielne stanowisko ds. zamowien publicznych —,,ZP” ;

14) samodzielne stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami —,,GN;

15) samodzielne stanowisko ds. spotecznych i mienia komunalnego —,,MK”’;

16) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno—kancelaryjnych —,,0K”;

17) samodzielne stanowisko - informatyk Urzedu —,,I”";

18) samodzielne stanowisko ds. przyrody, drogownictwa i energetyki - ,,PDE”;

19) samodzielne stanowisko ds. kadr i archiwizacji —,,KA”;

20) samodzielne stanowisko ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego —,,OC” oraz ,,ZK”;

21) samodzielne stanowisko ds. ochrony danych osobowych, zezwolen na sprzedaz alkoholu
1 ochrony zwierzat - ,,JOD”, ,,ZA”, ,, OZ”;

22) radca prawny- ,,RP”;

23) pomoc administracyjna- ,,PA”

24) kierowca samochodu osobowego;

25) sprzataczka;
26) robotnik gospodarczy.
§ 8.
1. Na czele referatu i Budzetu i Finansoéw stoi Skarbnik a na czele Urzedu Stanu Cywilnego —

Kierownik USC.
2. W Urzedzie tworzy si¢ ,,Pion Ochrony” —,,PO”, w skiad, ktérego wchodza:
1) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych;
2) Kierownik kancelarii tajne;j.
3. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych podlega bezposrednio Burmistrzowi a do jego

zadan nalezy:
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1) zapewnienie przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych w urzedzie i gminnych
jednostkach organizacyjnych;

2) opracowanie planu ochrony Urzedu i jego realizacja;

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informacji;

4) szkolenie pracownikow w zakresie informacji niejawnych;

5) wspotpraca ze Stuzbg Ochrony Panstwa i biezgce informowanie Burmistrza o przebiegu
wspotpracy.

4. Kierownik kancelarii tajnej odpowiada w szczegolnoSci za wihasciwe rejestrowanie,
przechowywanie, obieg i wydawanie dokumentéw niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne”.

5. Stanowisko pracy do spraw organizacyjno - kancelaryjnych odpowiada za Sciste rejestrowanie.
przechowywanie, obieg 1 wydawanie dokumentdw niejawnych oznaczonych klauzula
,,Zastrzezone”.

§9.
W Urzedzie tworzy si¢ Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego w sktad, ktorego wchodza grupy

robocze gminnego zespotu o charakterze statym powolane zarzadzeniem Burmistrza.

§10.
Burmistrz moze powotywac, wedlug potrzeb, pelnomocnikéw do innych spraw, a w szczegdlnosci:
1) pelnomocnika ds. wyborow;

2) pelnomocnika ds. przeciwdzialania alkoholizmowi 1 innym uzaleznieniom.

§11.
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik nrl do

Regulaminu.

Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§12.
Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,;

4) jednoosobowego kierownictwa;
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5) kontroli wewnetrznej;
6) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, Referat i poszczegdlne stanowiska pracy oraz

wzajemnego wspotdziatania.

§13.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dzialaja na podstawie i w

granicach prawa i zobowigzani sg $cistego jego przestrzegania.

§14.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowigzkéw sg obowigzani shuzy¢
Gminie i Panstwu.
§15.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami

dotyczacymi zamowien publicznych.

§ 16.

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy Burmistrza 1 Skarbnika, ktorzy ponosza.
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Kierownik Referatu kieruje i zarzadza nim w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan
Referatu i ponosi za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

3. Kierownik Referatu Urzedu jest bezposrednim przelozonym podlegtych im pracownikow 1
sprawuje nadzor nad nimi.

4. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i innych pracownikoéw Urzedu okresla zatacznik nr 2

do Regulaminu.

§17.
1. W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu przez Referat i wykonywania obowigzkdéw przez poszczegdlnych pracownikow
Urzedu.

2. Szczegbdlowe zasady kontroli zarzadczej w Urzegdzie okresla zarzadzenie Burmistrza.

§18.
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Referat i stanowiska pracy realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w
zakresie ich wlasciwos$ci rzeczowe;.
Referat 1 poszczegodlne stanowiska pracy sg zobowigzane do wspotdziatania, w szczegolnosci w

zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN BURMISTRZA, ZASTEPCY BURMISTRZA, SKARBNIKA GMINY

§19.

Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

prowadzenie biezacych spraw Gminy;

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

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i
Kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow;

okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownikoéw poszczegodlnych jednostek organizacyjnych
w celu uzgodnienia wspotdziatania i realizacji zadan;

koordynowanie dzialalno$ci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracys;
8) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi, w szczegolnosci
dotyczacymi podziatu zadan;

udzielanie odpowiedzi na interpretacje i zapytania radnych;

10) czuwanie nad tokiem i terminowo$cig wykonywania zadan Urzedu,

11) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

12) upowaznienie swojego Zast¢pcy oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie

gminnym,;

14) ogdlny nadzor nad prawidlowym wykonaniem przez pracownikow Urzedu czynnosci

kancelaryjnych;

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz

uchwaty Rady.
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§20.
1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub

wynikajace z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Burmistrza.

2. Do zakresu kompetencji Zastepcy Burmistrza naleza sprawy:
1) organizacji pracy w Urzedzie;
2) funkcjonowania Urzedu oraz warunkow jego dziatania, a w szczegdlnosci:
a) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej;
b) sprawowanie opieki nad praktykantami i stazystami oraz wydawanie im opinii i zaswiadczen;
c) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek i zaktadu
budzetowego;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikéw do Urzedu oraz kierownikow
jednostek i zaktadu budzetowego;
e) organizowanie i nadzorowanie przebiegu stuzby przygotowawczej nowozatrudnionych
pracownikow;
3) z zakresu:
a) tadu przestrzennego, gosp. nieruchomosciami;
b) gminnych drog, ulic, mostow, organizacji ruchu drogowego;
€) ochrony srodowiska;
d) edukacji publicznej;
e) pomocy spotecznej;
f) Dbiblioteki publicznej, osrodka kultury i innych placowek upowszechniania kultury;
g) zieleni gminnej i zadrzewien;
h) nadzoru organizacji referendow, wyboréw i spiséw;
i) pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;
J) przyjmowanie skarg;
k) nadzor nad przygotowaniem projektow uchwat oraz innych materialdw na sesje¢ oraz zarzadzen
Burmistrza;
4) opracowanie projektoéw zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu, Statutu Gminy;
5) opracowanie zakresu czynno$ci na stanowisku pracy;
6) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawniania pracy Urzedu;
7) nadawanie poprawnosci prowadzenia spraw i wydawania decyzji zgodnie z Kodeksem

Postepowania Administracyjnego;
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8) nadzorowanie zadan wspdlnych pracownikom w dalszej czeSci Regulaminu dotyczacych
wnikliwego, terminowego, zgodnego z prawem rozpatrywania spraw z zakresu administracji, skarg
1 wnioskéw obywateli;

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

10) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§21.
Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie obowigzkow gtdéwnego ksiggowego budzetu Gminy;

2) wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie rachunkowosci,

3) kierowanie pracg Referatu Budzetu i Finansow;

4) wspotdziatanie przy opracowywaniu projektu budzetu oraz gospodarki pozabudzetowej i
przektadanie go do uchwalenia przez Rade Miejska oraz przygotowywania projektéw uchwat w
sprawach uchwalania budzetu;

5) przekazywanie pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytycznych do opracowania
niezbednych informacji zwigzanych z projektem planu budzetowego;

6) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy:

a) wspoéldziatanie przy opracowywaniu projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

b) realizacja zadan w zakresie dochodéw 1 wydatkéw budzetowych oraz podejmowanie dziatan
zmierzajacych do prawidtowej realizacji budzetu;

c) dokonywanie okresowych ocen wykonania dochodéw i wydatkéw budzetowych;

d) dokonywanie biezacej analizy budzetu i informowanie Burmistrza o jej wynikach;

e) wspoéldziatanie przy opracowywaniu zbiorczych sprawozdan finansowych wykonani budzetu;

7) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

8) wspobldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;

9) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek organizacyjnych;

10) prowadzenie nadzoru i kontroli w sprawach finansowych i w tym celu przygotowywanie i
organizowanie obiegu dokumentow finansowych;

11) przygotowywanie materialdow niezbednych do podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla
Burmistrza;

12) kontrola dotacji przekazanych z budzetu Gminy;

13) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen

lub upowaznien Burmistrza.
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Rozdzial VI
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYNYCH URZEDU

§22.

Do wspolnych zadan komorek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie materialow oraz

podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organow Gminy, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowanie materialdow oraz projektow decyzji
administracyjnych, a takze wykonywanie zadanh wynikajacych z przepisOow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji;

pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Burmistrzowi, jednostkom organizacyjnym
1 pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

wspoéldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu Gminy;

przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan;

wspotdziatanie ze stanowiskiem ds. organizacyjno-kancelaryjnym 1 kadr w zakresie szkolenia i
doskonalenia zawodowego pracownikow;

przechowywanie akt;

stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wyrazu akt;

stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiektu akt;

usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

10) wykonywanie zadan przekazywanych do realizacji przez Burmistrza;

11) prowadzenie postepowan w zakresie zamowien publicznych;

12) udostepnianie informacji publicznej, zgodnie z przepisami ustawy o dostepie do informacji

publicznej;

13) realizacja zadan w zakresie obronno$ci i bezpieczenstwa Panstwa okre§lonych w odrgbnych

przepisach, a takze ochrony tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;

14) wspoétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi dziatajacymi

na terenie Gminy;

15) opracowanie analiz, opinii, informacji i innych materiatow niezbg¢dnych w realizacji zadan Gminy,

16) wspotdziatanie z organami kontroli panstwowej, spotecznej i organami $cigania;

17) wspoétdziatanie w zakresie pozyskiwania srodkow finansowych z zewnatrz;

18) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz zapewnienie ochrony danych osobowych.

§23.
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Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

1) przygotowanie materiatdw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia uchwaty w
sprawie absolutorium dla Burmistrza;

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

4) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy;

5) przygotowywanie materialbw niezbednych do wykonywania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci;

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek organizacyjnych;

7) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego;

8) nadzorowanie gospodarki pozabudzetowej;

9) prowadzenie ksigg rachunkowych;

10) rozliczanie inwentaryzacji,

11) naliczanie odpisu na zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;

12) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z panstwowym Funduszem rehabilitacji 0sob
niepelnosprawnych, w tym rozliczanie skladek;

13) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

14) przygotowanie sprawozdan finansowych;

15) dokonywanie umorzen $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

16) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbato$¢ o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych;

17) prowadzenie gospodarki formularzami i drukami;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem targowisk;

19) prowadzenie ksiegi inwentarzowej;

20) zapewnienie warunkow do przeprowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzegdu jako pracodawcy;

21) rozliczanie podatku VAT;

22) prowadzenie spraw ptac i ubezpieczen spotecznych pracownikow Urzedu;

23) prowadzenie spraw zwigzanych wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego,
lesnego oraz innych dodatkéw 1 optat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Gminy, a w
szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow;

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnoS$ci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

C) przygotowywanie projektow uchwat oraz faktow administracyjnych dotyczacych podatkow i

opfat;
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d) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pieni¢znych
oraz postgpowania zabezpieczajacego;

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutdow wykonawczych;

f) przygotowywanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i opftat;

24) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§24.
Do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich oraz Zastepcy Kierownika
USC nalezy w szczegolnoSci:
1) w zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:

a) przyjmowanie w uroczystej formie o§wiadczen woli o wstagpieniu w zwigzek matzenski;

b) przyjmowanie oswiadczen o wyborze imienia (imion) dla dziecka, o zmianie imienia (imion)
dziecku, owuznaniu dziecka, onadaniu dziecku nazwiska me¢za matki, matzonka
rozwiedzionego, o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa;

C) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego: urodzen, malzenstw izgonow oraz skorowidzow
alfabetycznych tych aktow,

d) wystawianie odpiséw z aktow stanu cywilnego lub zaswiadczen na wniosek uprawnionych os6b
1 organow;

e) biezaca aktualizacja ksigg stanu cywilnego;

f) przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego;

g) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych idowodowych oraz wydawanie decyzji
administracyjnych w sprawach:

— odtworzenia akt stanu cywilnego;

— wpisu do ksigg miejscowych, wpisu z akt zagranicznych;

— sporzadzania aktéw stanu cywilnego dla zdarzen zaistnialych za granica
1 niezarejesrtowanych w zagranicznych ksiggach stanu cywilnego;

— sprostowania lub uzupehnienia akt stanu cywilnego;

— zezwolenia na zawarcie malzenstwa bez miesi¢cznego okresu oczekiwania,

h) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa, stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim obywatel polski lub cudzoziemiec
za mieszkaly w Polsce, nie majacy obywatelstwa zadnego panstwa moze zawrze¢ matzenstwo
Za granica;

1) sporzadzanie, na wniosek stron, wypisdw z zagranicznych aktéw stanu cywilnego, za

posrednictwem polskich placowek konsularnych;
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J) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie malzenskie oraz
organizowanie uroczystosci jubileuszowych z tych okazji;
K) sporzadzanie aktéw malzenstw na podstawie zaswiadczen przekazanych przez jednostki
ko$ciota lub zwigzki wyznaniowe;
I) procedura RSC, realizacja zadan ,, Rejestracja Stanu Cywilnego”;
2) w zakresie Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:
a) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamosc;
b) prowadzenie postgpowan administracyjnych zmierzajacych do zameldowania i wymeldowania
z Urzegdu decyzjg administracyjna;
C) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisu wyborcow;
d) udostgpnianie danych osobowych z rejestru mieszkancow, rejestru Pesel i RDO oraz wydawanie
zaswiadczen z ewidencji;
3) prawidlowe wydatkowanie srodkow finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez Burmistrza w
planie wydatkéw budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na dany rok;
4) udziat w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow;
5) odpowiedzialno§¢ za nadzor, kontrole merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych
dokumentéw dotyczacych zajmowanego stanowiska;

6) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§25.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Unii Europejskiej i Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi:

1) gromadzenie informacji o Programach i Funduszach europejskich;

2) inicjowanie i koordynacja dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem na rzecz Gminy funduszu z
zewnatrz;

3) wspoélpraca z administracja rzgdowa, samorzadowa, zwigzkami i stowarzyszeniami Gmin,
Fundacjami i organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pozyskiwania funduszy;

4) monitorowanie projektow samorzagdowych wspotfinansowanych srodkami z zewnatrz;

5) wspotpraca z podmiotami bedacymi wlascicielami lub posiadaczami zabytku w zakresie udzielania
dotacji na finansowanie lub dofinansowanie prac remontowych lub konserwatorskich na tych
obiektach;

6) pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych na realizacje inwestycji gminnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem zadan publicznych organizacja pozarzadowym;

8) organizowanie wspotpracy Gminy z zagranicg;
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9) wspolpraca z pracownikami Urzedu w zakresie kontaktow Gminy z organizacjami spotecznymi i
organami sofectw;

10) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury;

11) podejmowanie dziatan przy $cistej wspolpracy z pracownikami Urzedu w zakresie ofert
inwestycyjnych;

12) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej zgodnie z Ustawg o dostepie
do informacji publicznej oraz wspolpraca z innymi pracownikami w tym zakresie;

13) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o zamowieniach publicznych w stopniu objetym zakresem
czynnosci 1 $cistg wspotpracg z pracownikiem ds. zaméwien publicznych, zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Tuczna w sprawie wprowadzenia regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o
warto$ci szacunkowej nie przekraczajacej rownowartosci kwoty 14000 EUR;

14) udzial w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow;

15) prawidtowe wydatkowanie srodkow finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez Burmistrza w
planie wydatkéw budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na dany rok;

16) odpowiedzialnos¢ za nadzor, kontrolg merytoryczng 1 archiwizowanie przyjmowanych
dokumentéw dotyczacych zajmowanego stanowiska;

17) odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym za tre$¢ umow i zarzadzen przygotowanych na
swoim stanowisku pracy;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 26.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:

1) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie miasta i gminy Tuczno;

2) stata aktualizacja bazy danych wtascicieli posesji, spotdzielni mieszkaniowych oraz wspdlnot
mieszkaniowych objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi;

3) przygotowywanie projektow uchwatl , zarzadzen oraz materiatow i dokumentéw niezbednych do
funkcjonowania systemu gospodarki odpadami w gminie oraz stata ich weryfikacja;

4) wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postegpowan o udzielenie zamowien publicznych na
odbior 1 zagospodarowanie odpadow komunalnych;

5) realizowanie obowigzkow wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczacych funkcjonowania systemu
odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie
miasta i gminy Tuczno;

6) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od

wlascicieli nieruchomosci na terenie gminy;
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7) planowanie i inicjonowanie dziatan stuzacych ochronie $rodowiska w zakresie gospodarki
odpadami;

8) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie gospodarki odpadami;

9) sporzadzanie okresowych sprawozdan zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w
gminie 1 ustawa o odpadach;

10) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji , dokonywanie rozliczen finansowych oraz egzekucja
naleznosci z tytutu oplaty za gospodarowanie odpadami;

11) wspotpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz innymi w
zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

12) prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wérod mieszkancow;

13) planowanie wydatkoéw i dochodéw w zakresie obejmujgcym system gospodarowania odpadami;

14) sporzadzanie dokumentacji ksiegowej w zakresie obejmujacym gospodarke odpadami, w tym
sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowe;;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§27.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugi organéw Gminy i oSwiaty nalezy:
1) prowadzenie obstugi administracyjno-kancelaryjnej Rady oraz jej komisji;
2) prowadzenie spraw personalnych radnych;
3) przekazywanie za posrednictwem sekretariatu korespondencji do i od Rady i jej komisji;
4) przygotowywanie we wspotpracy z wiasciwymi komérkami materiatow dotyczacych projektow
uchwat Rady 1 jej komisji oraz innych materialow na posiedzenia 1 obrady;
5) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu ich ustawowych obowigzkow;
6) podejmowanie czynnosci administracyjno-organizacyjnych zwigzanych z przygotowaniem i
przeprowadzeniem sesji Rady, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji 1 Burmistrza;
7) protokotowanie sesji, zebran, spotkan i prac komisji i prowadzenie rejestru;
8) prowadzenie rejestru uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza, wnioskow komisji, wnioskoéw i
interpelacji radnych;
9) zbieranie materiatdw bedacych przedmiotem obrad sesji i komisji i przedstawianie ich
Burmistrzowi,
10) terminowe przesytanie uchwat Rady Miejskiej Wojewodzie i Regionalnej Izbie obrachunkowej oraz
wlasciwym podmiotom do ich realizacji;
11) przesytanie do publikacji aktow prawa miejscowego;
12) wspotpraca w zakresie przygotowania projektow uchwat;

13) prowadzenie akt osobowych dyrektorow (nagrody, dodatki);
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14) awans zawodowy nauczycieli;

15) wspieranie doskonalenia zawodowego nauczycieli;

16) prowadzenie rejestru kultury i stowarzyszen;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego gminne szkoly i
przedszkola;

18) przyjmowanie wnioskOw oraz przygotowywanie decyzji w sprawie dofinansowania kosztow
ksztatcenia mtodocianych pracownikows;

19) przyjmowanie wnioskow oraz przygotowanie decyzji i zaSwiadczen w sprawie socjalnego
stypendium szkolnego;

20) udziat w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow;

21) prawidlowe wydatkowanie §rodkoéw finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez Burmistrza w
planie wydatkéw budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na dany rok;

22) odpowiedzialno$¢ za nadzoér, Kkontrole merytoryczng 1 archiwizowanie przyjmowanych
dokumentéw zajmowanego stanowiska;

23) odpowiedzialnos¢ pod wzgledem merytorycznym za tre$¢ umow i zarzadzen przygotowanych na
swoim stanowisku pracy,

24) kontrola AO oraz SIO;

25) rozliczanie dotacji w zakresie zadan oSwiatowych;

26) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 28.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ogolnorolnych, gospodarki gruntami rolno-leSnymi i
ochrony srodowiska nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu obrotu nieruchomog$ciami rolnymi i lesnymi tj. sprzedaz, dzierzawa,
uzytkowanie, najem;
2) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa oraz gospodarki gruntami rolno—lesnymi;
3) wykonywanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem spisdéw rolnych oraz prowadzeniem
statystyki rolnej;
4) sprawowanie nadzoru nad gospodarka towiecka;
5) wspotdziatanie z zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat gospodarskich i dzikich oraz ochrony
roslin uprawnych przed chorobami i szkodnika;
6) realizacja ustawy o scalaniu i wymianie gruntow oraz o ochronie gruntéw rolnych;
7) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi gruntami rolnymi i leSnymi;

8) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisoéw ochrony srodowiska i gospodarki wodnej;
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9) wspoldziatanie z organami panstwowej inspekcji sanitarnej, panstwowe]j inspekcji ochrony
srodowiska oraz innymi organami w sprawach zwigzanych z ochrong srodowiska;

10) wydawanie decyzji sSrodowiskowych we wspolpracy ze stanowiskiem ds. gospodarki przestrzennej,
budownictwa i inwestycji;

11) planowanie wydatkow z budzetu gminy na: prace geodezyjne i kartograficzne oraz z zakresu
ochrony $rodowiska;

12) realizacja zadan wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania Gminy w warunkach
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i planu obrony cywilnej;

13) wykonywanie czynnosci zleconych przez przetozonych wynikajacych z zakresu czynno$ci a w nim
nie ujetych;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 29.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, budownictwa i inwestycji

nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw do dokumentow planistycznych Gminy;

2) koordynacja i obsluga dzialah zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych;

3) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z prowadzeniem zadan rzagdowych do miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego;

4) przechowywanie planéw zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisOw i wyrysow,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestrow miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego;

6) ocena zmian zagospodarowania przestrzennego Gminy i przygotowanie wynikow tej oceny;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu wraz
z prowadzeniem tego rejestru;

8) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terendéw wyszukanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy 1
zagospodarowania terenu;

9) opracowywanie wnioskow do programu prac geodezyjnych i kartograficznych wlasciwych
jednostek organizacyjnych stuzby geodezyjnej odpowiednio do potrzeb planowania przestrzennego,
a takze zlecenie tych prac;

10) prowadzenie i nadzor inwestycji gminnych, w tym przygotowanie dokumentacji technicznej wraz
z uzasadnieniami oraz ich rozliczenie;

11) nadzor nad realizacjg inwestycji, generalnych remontéw i modernizacji przeprowadzanych w

jednostkach organizacyjnych Gminy;
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12) wyposazenie gruntow w urzadzenia komunalne wspdlnie ze stanowiskiem ds. gospodarki mieniem
gminnym,;

13) sprawowanie nadzoru nad stanem technicznym budynku Urzedu, dokonywanie okresowych
przegladow w tym zakresie;

14) wydawanie wnioskow, przyjmowanie zawiadomien zwigzanych z ochrong zabytkéw i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie;

15) nadzor i1 wspotpraca ze stanowiskiem ds. o ogélnorolnych, gospodarki gruntami rolno-lesnymi i
ochrony srodowiska w sprawie wydawania decyzji sSrodowiskowych dotyczacych inwestycji;

16) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§30.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji Gminy i dzialalno$ci gospodarczej nalezy:
1) opracowanie zatozen strategii promocji Gminy oraz wdrazanie inicjatyw w zakresie promocji
gminy w ramach strategii rozwoju Gminy Tuczno;
2) opracowywanie materialow informacyjnych i promocyjnych Gminy, przy wspotpracy z referatami
1 samodzielnymi stanowiskami Urzgdu, w tym:
a) opracowywanie materiatbw promocyjnych, promujacych walory kulturowe, historyczne i
turystyczne Gminy;
b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Miejskiego w Tucznie;
C) przygotowywanie projektow informatorow, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych,
zaproszen;
d) wspoélpraca w zakresie: tworzenia projektow graficznych, budowanie $wiadomosci marki i
kreowania pozytywnego wizerunku Gminy;
e) wspolpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatow promocyjnych;
3) biezace informowanie mieszkancow o dziataniach, planach i zamierzeniach wtadz Gminy,

aktualizacja strony internetowej www.tuczno.pl; aktualizacja stron w mediach spoteczno$ciowych;

4) wspoltpraca ze srodkami masowego przekazu w celu kreowania wlasciwego wizerunku Gminy, w
tym: wspotpraca z mediami, przygotowywanie materialow prasowych do publikacji przy tworzeniu
programow oraz filmow promocyjnych, utrzymywanie kontaktoéw z mediami w sprawach promocji
imprez organizowanych przez Gmin¢ Tuczno;

5) opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promocji Gminy we wspolpracy z komorkami
organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi;

6) udzial w imprezach promujacych Gming¢ Tuczno, w tym wspoélpraca przy organizacji imprez

majacych na celu promocj¢ Gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej spotecznosci;
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7) kompletowanie materiatow w celu ich publikacji w Biuletynie Informacyjnym Gminy Tuczno, na
stronach internetowych Gminy oraz innych wydawnictwach przy wspolpracy z komoérkami
organizacyjnymi Urzedu;

8) prowadzenie dokumentacji zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem
akt;

9) obstuga aplikacji Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej w zakresie
wprowadzania i przesylania do Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej
danych zawartych we wniosku CEIDG-1 o:

a) wpis;
b) zmian¢ wpisu,
c) wpis informacji o zawieszeniu dziatalnosci gospodarczej;
d) wpis informacji o wznowieniu dziatalnosci gospodarczej;
e) wykreslenie dziatalnosci gospodarcze;j;
10) obstuga archiwalnej Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§31.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. zaméwien publicznych nalezy:

1) planowanie zamowien publicznych udzielanych przez Gming Tuczno poprzez coroczne
sporzadzanie Planu zamowien publicznych;

2) opiniowanie zamowien publicznych udzielanych przez Gming Tuczno w aspekcie mozliwosci
odstgpienia od stosowania przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych w przypadkach
dopuszczonych w ustawie;

3) proponowanie trybu udzielenia zaméwienia w oparciu o analize¢ formalno-prawng;

4) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych Gminy Tuczno
realizowanych w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zamowien publicznych, w tym w
szczegolnosci:

a) szacowanie warto$ci zamowienia;

b) opracowywanie projektow specyfikacji istotnych warunkow zamowienia, ogloszen, zaproszen,
zawiadomien, informacji oraz innych pism i dokumentéw stosowanie do trybu postepowania i
okolicznosci;

C) udziat w pracach komisji przetargowych;

d) sporzadzanie protokotu postgpowania o udzielenie zamowienia;

e) przygotowywanie umow w sprawach zaméowien publicznych;
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f) dokumentowanie czynnosci podjetych w trakcie przygotowywania i prowadzenia
postgpowania;

5) opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych, wzorow dokumentacji oraz
wzorcOw postepowania w sprawach zamowien publicznych;

6) przeprowadzanie analiz i opracowywanie sprawozdan w sprawach dotyczacych zamowien
publicznych, w tym w szczegolnosci:

a) analiza zaméwien planowanych przez poszczegdlne komorki Urzgdu celem sporzadzenia
Planu zaméwien publicznych Gminy Tuczno na dany rok budzetowy;

b) przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach celem przekazania
Prezesowi Urzgdu Zamowien Publicznych;

7) sprawowanie ogolnego nadzoru nad stosowaniem ustawy Prawo zamoéwien publicznych w
Urzedzie;

8) wspieranie pracownikow Urzgdu w celu prawidtowego przygotowania dokumentacji niezbedne;j
do wszczgcia postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie merytorycznym oraz
przygotowywanie dokumentacji od strony formalno-prawnej;

9) branie czynnego udziatu w zatatwianiu interwencji, interpelacji, skarg i wnioskow zgtaszanych do
Burmistrza w zakresie objetym zadaniami stanowiska;

10) dbanie o prawidtowe prowadzenie zakupow w ramach prowadzonych zadan, w tym zgodne
z obowigzujacymi przepisami prawa wydatkowanie srodkow publicznych, terminowe opisywanie
zlecen, umow i rachunkow;

11) sporzadzanie na zadanie przetozonych sprawozdan i analiz dotyczacych spraw objetych zakresem
CZynnosci;

12) sporzadzanie sprawozdan statystycznych i innych wynikajacych z zakresu zadan stanowiska;

13) przygotowanie odpowiedzi na wnioski o udzielenia informacji publicznej dotyczacej zakresu
dzialania stanowiska;

14) archiwizacja dokumentacji przetargowej;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

§32.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:
1) przeksztatcanie prawa wieczystego uzytkowania gruntow na wilasnos$¢, ustalanie cen i oplat za
korzystanie z nich oraz ich warto$ci, przekazywanie danych z tym zwigzanych do referatu finansow;

2) waloryzacja optat za wieczyste uzytkowanie gruntow;
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3) gospodarowanie i zarzadzanie nieruchomosciami komunalnymi, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele
szczegblne, przekazywanie danych z tym zwigzanych do referatu finansow;

4) zmiana kwalifikacji budynkow i lokali;

5) organizowanie przetargow, sprzedazy na nieruchomos$ci komunalne;

6) prowadzenie ewidencji gruntdéw komunalnych;

7) nadawanie numeréw nieruchomosci;

8) nadawanie nazw ulic i placow;

9) prowadzenie spraw dotyczacych ksigg wieczystych dla nieruchomos$ci stanowigcych wiasnosé
gminy;

10) wykonywanie prawa pierwokupu;

11) realizowanie zadan w zakresie obowigzujacej sprawozdawczosci oraz wspotpraca w tym zakresie z
organami statystyki;

12) przygotowanie procedury przetargowej zgodnej z prawem zamowien publicznych w zakresie zadan
wynikajacych z zajmowanego stanowiska, odpowiedzialno$¢ pracownicza i cywilna za wykonane
czynno$ci w tym zakresie;

13) wydzierzawianie nieruchomosci stanowigcych mienie komunalne i przekazywanie danych z tym
zwigzanych do referatu finansow;

14) nadzor nad dziatalnoscig ztobka;

15) organizacja przewozow o0sob niepetnosprawnych(dzieci szkolne i osoby doroste);

16) prawidtowe wydatkowanie §rodkow finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez Burmistrza w
planie wydatkow budzetowych przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na dany rok;

17) odpowiedzialno$¢ za nadzor, kontrole merytoryczng i archiwizowanie przyjmowanych
dokumentdéw, dotyczacych zajmowanego stanowiska;

18) odpowiedzialno$¢ pod wzgledem merytorycznym za tre§¢ umow i zrzadzen przygotowanych na
swoim stanowisku pracy;

19) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§33.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. spolecznych i mienia komunalnego nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lokalami socjalnymi i zastepczymi;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem funkcjonowania §wietlic wiejskich, w tym:
a) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen dotyczacych zasad najmu §wietlic;
b) sporzadzanie uméw na wynajem $wietlicy;

C) planowanie remontow i przegladow okresowych;
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3) prowadzenie spraw wynikajacych ustawy o funduszu soteckim, w tym koordynowanie i realizacja
przedsiewzi¢¢ ujetych w budzecie na dany rok a realizowanych ze $rodkoéw funduszu soteckiego;

4) nadzér nad funkcjonowaniem placéw zabaw, kortu i sitowni zewngtrznych;

5) wspolpraca ze stowarzyszeniami, klubami sportowymi, organizacjami pozarzagdowymi,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem targowiska;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i zarzgdzaniem Stadionu Miejskiego w Tucznie;

8) pehienie obowigzkow administratora Plazy Miejskiej w Tucznie;

9) prowadzenie ewidencji pol biwakowych, gospodarstw agroturystycznych i innych obiektow
agroturystycznych oraz innych obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie;

10) prowadzenie obiektow $wiadczacych ustugi inne niz hotelarskie

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§34.
Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw organizacyjno — kancelaryjnych nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzedu;

2) obstuga sekretariatu Burmistrza;

3) obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Burmistrza oraz Zastepce Burmistrza,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielonymi pelnomocnictwami i upowaznieniami;

5) prowadzenie rejestrow:
a) upowaznien i pelnomocnictw przez Burmistrza;
b) skarg i wnioskow;

6) organizacja przyjmowania i zalatwiania interesantow zglaszajacych si¢ do Burmistrza oraz
Zastgpcy Burmistrza;

7) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej i wychodzacej w elektronicznym systemie
obiegu dokumentow oraz rozdzielanie korespondencji na referaty 1 samodzielne stanowiska pracy;

8) wykonywanie prac zwigzanych z obstugg platformy elektronicznej EPUAP;

9) sprawowanie nadzoru nad uzywaniem pieczgci w sekretariacie Urzedu;

10) obstuga centrali telefoniczne;j;

11) dostosowanie instrukcji kancelaryjnej do obowigzujacych przepiséw prawnych w tym zakresie oraz
czuwanie nad jej biezaca aktualizacja;

12) udzielanie kompleksowej informacji dotyczacej dziatalnosci Urzedu oraz merytorycznej
dziatalnosci referatow i samodzielnych stanowisk;

13) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacji z zakresu swego dziatania;

14) wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej Urzedu;
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15) przygotowywanie dokumentacji w zakresie swojego stanowiska do archiwizacji,

16) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu;

17) zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne;

18) prowadzenie ewidencji ogloszen na tablicy Urzedu Miejskiego w Tucznie oraz umieszczanie
ogloszen na tablicach ogloszen urzgdowych;

19) pobieranie ustrukturyzowanych faktur lub ustrukturyzowanych dokumentow elektronicznych;

20) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 35.
Do zadan samodzielnego stanowiska — informatyk Urzedu nalezy:
1) administrowanie siecig komputerowa Urzedu Miejskiego w Tucznie, wykonywanie obowigzkow
Administratora Systemow Informatycznych;
2) nadzor nad funkcjonowaniem Elektronicznego Obiegu Dokumentow, administrowanie
elektronicznej skrzynki podawczej ePUAP;
3) instalacja i aktualizacja oprogramowania, archiwizacja danych;
4) usuwanie zgloszonych usterek lub zglaszanie ich do serwisu;
5) przydzielanie i konfiguracja kont pocztowych pracownikom Urzedu;
6) uczestniczenie w opracowywaniu projektow programéw informatyzacji Urzedu z uwzglednieniem
kompatybilnosci tych programow z systemami informatycznymi jednostek administracji rzagdowej
1 samorzadowej;
7) prowadzenie biezacej analizy rozwoju zastosowan techniki informatycznej w Urzgdzie do
wspomagania pracy administracyjnej, w tym:
a) gromadzenie materiatdow zrodlowych, literatury, ofert, umow;
b) udziat w szkoleniach, naradach
8) inspirowanie i realizacja nowych wdrozen informatycznych;
9) opiniowanie prac rozwojowych z zakresu informatyzacji Urz¢du Miejskiego w Tucznie;
10) podejmowanie inicjatyw zmierzajacych do wspoéldziatania z innymi urzedami oraz organami
samorzadu terytorialnego w zakresie koordynacji wdrozen;
11) ewidencjonowanie sprzgtu i oprogramowania, dysponowanie nimi oraz ocena celowosci i stopnia
wykorzystania;
12) koordynowanie i organizacja szkolen pracownikow Urzedu w zakresiec wdrazanych technik
komputerowych;
13) inspirowanie zmian organizacyjnych zwigzanych ze specyfika i1 potrzebami technologii
informacyjnej;

14) sporzadzanie sprawozdan i raportow z realizacji zadan w zakresie informatyzacji;
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15) przekazywanie akt wilasnych do Archiwum Zakladowego i prowadzenie zbioru protokolow
zdawczo — odbiorczych;

16) nadzor nad funkcjonowaniem sieci informatycznej w Urzedzie Miejskim w Tucznie, inicjowanie
zadan z zakresu jej modernizacji;

17) tworzenie, rozwijanie i prowadzenie strony internetowej Gminy Tuczno w tym umieszczanie
informacji dostarczanych przez osoby uprawnione na stronie internetowej Tuczna — oraz pomoc i
zakladanie kont osobom majacym obowigzek dbania o aktualizacje strony;

18) petnienie obowigzkoéw administratora Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Tuczno, zaktadanie
kont oraz pomoc uzytkownikom w obstudze;

19) administrowanie profilu Gminy Tuczno w mediach spotecznosciowych;

20) sprawowanie nadzoru nad wdrozeniami oraz realizacja wdrozen systemow informatycznych:

- dokonywanie analizy potrzeb uzytkownikow;
- opracowywanie szkolen pracownikow;

21) zarzadzanie bezpieczenstwem danych i systemow, opracowywanie, aktualizacja oraz

stosowanie zasad ochrony danych i systemow;

21) kontrolowanie, modyfikacja oraz aktualizacja zabezpieczen informatycznych;

22) udziat w pracach komisji przetargowej dziatajacej w oparciu o Prawo zaméwien publicznych w
sytuacji,

kiedy zamowienie dotyczy sprzetu informatycznego;

23) zapewnienie obstugi technicznej transmisji wszystkich sesji Rady Miejskiej w Tucznie (eSesja,,
eNapisy, transmisja obrad);

24) prawidlowe wydatkowanie srodkoéw finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez Burmistrza
w planie wydatkow budzetowych, przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na dany
rok;

25) pelnienie obowiazkow Lokalnego Administratora Systemu — LAS w sieci SRP;

26) pelnienie obowigzkow Lokalnego Administratora Rol — LAR w sieci SRP;

27) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 36.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. przyrody, drogownictwa, energetyKki i tacznosci nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;
2) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow;

3) koordynowanie caloksztaltu dziatalnosci zwigzanej z ochrong przyrody;
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4) nadzor nad obrotem i gospodarowaniem materialem drzewnym pochodzacym z lasow i zadrzewien
gminnych;

5) prowadzenie gospodarki lesnej na gruntach lasow gminnych;

6) prowadzenie ewidencji wnioskow i wydanych decyzji;

7) utrzymanie i ochrona drog lokalnych i miejskich, w granicach miasta i drog gminnych;

8) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, utrzymaniem
oznakowania pionowego i poziomego;

9) prowadzenie ewidencji wnioskow i wydawanych decyzji;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem i remontami drég na terenie Gminy oraz
organizacja ruchu drogowego;

11) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego;

12) wydawanie zezwolen na przewozy osobowe w granicach Gminy;

13) wspotpraca z firmami przewozowymi w zakresie koordynacji rozktadow jazdy;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Gminy w energi¢ elektryczna;

15) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji przetargowej;

16) nadzor nad konserwacjg i modernizacjg oswietlenia ulicznego;

17) prawidtowe wydatkowanie srodkow finansowych ustalonych i zatwierdzonych przez Burmistrza w
planie wydatkow budzetowych, przedtozonych przez pracownika do projektu budzetu na dany rok;

18) odpowiedzialnos¢ za nadzor, kontrolg merytoryczng 1 archiwizowanie przyjmowanych
dokumentow, dotyczacych zajmowanego stanowiska;

19) odpowiedzialno§¢ pod wzgledem merytorycznym za tre§¢ umoéw, decyzji i zarzadzen
przygotowanych na swoim stanowisku pracy;

20) sporzadzanie sprawozdan w zakresie swoich obowigzkow;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§37.
Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw kadr i archiwizacji nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow Urzedu, oraz osob zatrudnionych w
ramach uméw cywilnoprawnych;
2) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow;
3) ustalanie uprawnien pracowniczych dotyczacych: wymiaru urlopu, dodatku za wystuge lat, nagrod
jubileuszowych, odpraw emerytalnych i rentowych oraz przygotowywanie w tym zakresie

stosownych dokumentow;
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4) prowadzenie ewidencji czasu pracy, oraz ewidencji urlopow  wypoczynkowych;
okolicznosciowych, macierzynskich, wychowawczych i bezptatnych pracownikow;

5) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych;

6) przygotowywanie i wydawanie S$wiadectw pracy;

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

8) kompletowanie wnioskdw emerytalno-rentowych;

9) prowadzenie spraw dotyczacych praktyk zawodowych i studenckich;

10) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazow, robot publicznych,
prac interwencyjnych i innych form aktywnos$ci zawodowej bezrobotnych;

11) kierowanie pracownikow na badania lekarskie i kontrolowanie termindéw waznosci badan;

12) archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw;

13) prowadzenie archiwum zaktadowego, a w szczegdlnosci:
a) prowadzenie ewidencji archiwum zaktadowego;
b) przyjmowanie w uzgodnionych terminach na podstawie spisow zdawczo — odbiorczych

dokumentacji aktowej, stanowigcej materialy archiwalne i dokumentacje niearchiwalna;

€) udostepnianie zasobow archiwalnych pracownikéw Urzedu;

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§38.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obronnosci i zarzadzania kryzysowego nalezy:
1) opracowanie i aktualizowanie dokumentoéw w ramach planowania obronnego, w tym:
a) planu operacyjnego funkcjonowania gminys;
b) dokumentacji stanowiska kierowania (SK) i przemieszczenie si¢ na zapasowe miejsce pracy
(Burmistrza);
C) opracowania i prowadzenia dokumentacji stalego dyzuru Urzedu, zapewnienie wlasciwego
obiegu decyzji 1 informacji dla potrzeb kierowania przez Burmistrza;
3) organizacja i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe;j;
4) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowe;;
5) prowadzenia spraw reklamowania 0s6b od pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny;
6) wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku §wiadczen osobistych i
rzeczowych (przygotowanie projektow decyzji administracyjnych) na terenie Gminy oraz
opracowanie:

a) planu $wiadczen osobistych na terenie Gminy Tuczno;
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b) planu $wiadczen osobistych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i
w czasie wojny na terenie Gminy Tuczno;
€) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie Gminy Tuczno;
d) planu $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji w czasie ogloszenia mobilizacji i w
czasie wojny na terenie Gminy Tuczno;
e) zbiorczego wykazu $§wiadczen osobistych i rzeczowych przewidzianych do realizacji na
obszarze gminy;
7) opracowanie, aktualizowanie dokumentacji (planu) akcji kurierskiej Gminy Tuczno przy
wspotpracy z Szefem Wojskowego Centrum Rekrutacji 1 Policja;
8) planowania i organizowania szkolenia obronnego na terenie Gminy Tuczno, w tym:
a) opracowanie programu szkolenia Gminy Tuczno,
b) opracowanie planu szkolenia Urzedu Miejskiego w Tucznie;
c) opracowanie dokumentacji ¢wiczen i treningdéw obronnych, akcji kurierskiej, szkolenia zespotu
kierujacego akcja kurierska;
9) sprawowania kontroli wykonywania zadan obronnych w podlegtych i nadzorowanych jednostkach
organizacyjnych;
10) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej:
a) tworzenie formacji obrony cywilnej;
b) nakladanie obowigzkow w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
C) opracowanie planéw obrony cywilnej;
d) organizowanie ¢wiczen formacji obrony cywilnej;
11) realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego:
a) przygotowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;
b) organizacja pracy gminnego zespotu reagowania, tworzenie rocznego planu pracy i ¢wiczen;
C) przeprowadzanie ¢wiczen zespotu reagowania kryzysowego;
12) wspoétdziatanie z Policja i innymi instytucjami w zakresie porzadku i bezpieczenstwa publicznego;

13) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§39.
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ochrony danych osobowych, zezwolen na sprzedaz
alkoholu i ochrony zwierzat nalezy:
1) realizacja zadan w zakresie ochrony danych osobowych, w tym:
a) pelnienie obowigzkow inspektora Ochrony Danych osobowych w jednostkach budzetowych,

zaktadzie budzetowym 1 instytucjach kultury w Gminie Tuczno;
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b) tworzenie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z procesami przetwarzania danych
osobowych, w tym procedur i innych dokumentdéw regulacyjnych oraz praktyczne wdrazanie
tej dokumentacji z uwzglednieniem obowigzujacych przepisoOw, dostosowanie organizacji do
wymogow RODO, w tym aktualizacja i wprowadzanie zmian do polityki ochrony danych
funkcjonujacych w ramach organizacji;

C) proponowanie i wdrazanie rozwigzan zapewniajacych zgodno$¢ przetwarzania danych
osobowych;

d) zarzadzanie bezpieczenstwem danych osobowych;

e) prowadzenie korespondencji w obszarze danych osobowych;

f) sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie

g) danych osobowych;

h) przeprowadzanie szkolen oraz zapoznawanie 0sob upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

1) prowadzenie rejestru zbioru danych osobowych;

2) realizacja zadan w zakresie zezwolen na sprzedaz alkoholu, profilaktyki, uzaleznien oraz ochrony
zdrowia, w tym:

a) wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie alkoholu, prowadzenie ich ewidencji oraz
kontrola punktow sprzedazy napojow alkoholowych;

b) weryfikacja i prowadzenie ewidencji oplat za zezwolenia na sprzedaz napojow alkoholowych;

C) przygotowanie projektu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow
alkoholowych;

d) gminnego programu przeciwdzialaniu narkomanii, projektu preliminarza na ich wykonanie
oraz sprawozdania z ich realizacji;

e) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacja budzetu Gminnej Komisji
Profilaktyki 1 Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

3) potwierdzenie na rachunkach wykonania prac zleconych;

4) sporzadzanie zlecen, zamowien oraz opisywanie faktur i rachunkow zgodnie ze zrealizowanym
zleceniem;

5) inicjowanie i realizacja zadan z zakresu ochrony, promocji i profilaktyki zdrowia;

6) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat;

7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza Tuczna.

§ 40.

Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.
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§41.
Do zadan petnomocnika do spraw profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych nalezy
realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz gminnego

programu przeciwdziatania narkomanii.

§ 42.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi realizuja zadania polegajace na
utrzymaniu obiektu Urzedu w stanie technicznym umozliwiajagcym jego funkcjonowanie, a takze

wspierajg pracownikow merytorycznych w wykonaniu przez nich zadan.
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Tucznie - Schemat organizacyjny Urzedu

Burmistrz Tuczna

Zastepca Burmistrza

1

II

1

Stanowiska samodzielne:

Kierownik USC i spraw obywatelskich
Zastepca Kierownika USC

Referat Budzetu i Finansow
Skarbnik Gminy — Gtéwny
Ksiegowy Budzetu

Stanowiska pomocnicze i
obstugi
- sekretarka

1

T

PION OCHRONY
- petnomocnik ds.
informacji

Miejsko-Gminny Osrodek
Pomocy Spotecznej
w Tucznie

stanowisko ds. UE i wspotpracy z org. Stanowiska: (stanowisko ds. niejawnych) Szkota Podstawowa im.
Pozarzadowymi - ds. ksiggowosci organizacyjno- - kierownik kancelarii Wedléw-Tuczyriskich w
stanowisko ds. gospodarki odpadami Urzedu kancelaryjnych) tajnej Tucznie
stanowisko ds. obstugi organéw Gminy i - ds. ksiegowosci - pomoc Szkota Podstawowa im
oswiaty Urzedu administracyjna Mieszka | w
stanowisko ds. ogdlnorolnych, gosp. - ds. ksiegowosci - konserwator Marcinkowicach
gruntami rolno-lesnymi i ochrony budzetowej, obstugi i - kierowca sam. Gminny O$rodek Kultury w
Srodowiska rozliczen VAT osobowego Tucznie
stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, - ds. ksiegowosci - goniec Biblioteka Publiczna Miasta
budownictwa i inwestycji podatkowej - sprzataczka i Gminy w Tucznie
stanowisko ds. promocji gminy i dziat. gosp. - ds. podatkéw - robotnik Zaktad Gospodarki
stanowisko ds. zaméwien publicznych - palacz Komunalnej i
stanowisko ds. gosp. nieruchomosciami Mieszkaniowej
stanowisko ds. spot. i mienia komunalnego w Tucznie
informatyk Urzedu Przedszkole Publiczne
stanowisko ds. przyrody, drogownictwa, w Tucznie
energetyki i facznoéci ,TOLA” Publiczny Ztobek w
stanowisko ds. kadr i archiwizacji Tucznie
stanowisko ds. obronnosci i zarzadzania
kryzysowego
stanowisko ds. ochrony danych osobowych,
zezwolen na sprzedaz alkoholu i ochrony
zwierzat,
radca prawny
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Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Tucznie

ZASADY PODPISYWANIA PISM

Zasady podpisywania pism, decyzji, zarzadzen

§1.
Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewnetrzne;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatu 1 samodzielnych
stanowisk;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu;

7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 1 organami administracji;

9) odpowiedzi na zapytania 1 interpelacje radnych;

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem

radnych;

11) inne pisma jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§2.

Zastgpca Burmistrza 1 Skarbnik podpisuja decyzje, postanowienia oraz pisma oraz dokumenty

na podstawie udzielonych im upowaznien lub petnomocnictw szczegodlnych.

§3.

Kierownik USC 1 jego zastepca podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

§4.

Pracownicy opracowujacy pisma do wystania umieszczajg pod tekstem z lewej strony

informacje o osobie prowadzacej sprawe, tj. imi¢ i nazwisko urzednika oraz stanowisko.
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§5.
Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza parafowane sg przez pracownika
przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;.
§6.
Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza powodujace skutek finansowy parafowane sa
przez pracownika przygotowujacego dokument, zgodnie z przepisami instrukcji kancelaryjne;j,

przez Kierownika, oraz przez Skarbnika.

§7.

Radca Prawny podpisuje projekty uchwatl Rady, umoéw cywilno-prawnych, zarzadzen
Burmistrza i innych pism, co oznacza pozytywne ich zaopiniowanie pod wzglgdem formalno-

prawnym. Obok podpisu umieszcza si¢ datg sporzadzania opinii prawne;j.

§8.
Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, sktadaja

czytelny podpis umieszczony na koncu tekstu projektu z lewej strony.
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