ZARZADZENIE NR 47/2023
BURMISTRZA PLOTOW

z dnia. 22 maja 2023 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Plotach.

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

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W PLOTACH
Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Urzad Miejski w Plotach jest aparatem pomocniczym Burmistrza Ptotow.

2. Siedzibg urzegdu jest miasto Ploty, pl. Konstytucji 3 Maja 1

§ 2.  llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Plotach,

2) burmistrzu, zastepcy burmistrza, sekretarzu, skarbniku - nalezy przez to rozumie¢: Burmistrza Gminy
Ploty, Zastepce Burmistrza Gminy Ploty, Sekretarza Gminy Ploty, Skarbnika Gminy Ploty,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Plotach,

4) gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Ploty.

§ 3. Regulamin organizacyjny urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

1) struktur¢ organizacyjng urzedu,

2) podziat zadan ikompetencji pomigdzy kierownictwem urzedu, burmistrzem, zastepca burmistrza,
sekretarzem i skarbnikiem,

3) podzial zadan 1 kompetencji na pozostatych stanowiskach pracy.

§ 4. 1. Przy pomocy urzedu burmistrz wykonuje zadania:

1) wlasne - wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym oraz innych

ustaw, uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza,

2) zlecone - zzakresu administracji rzadowej, atakze organizacji 1 przeprowadzania wyboréw
powszechnych i referendow,

3) powierzone - realizowane na podstawie podpisanych porozumien z organami administracji rzagdowe;j
oraz samorzadowej.

2. Urzad dziata na podstawie obowigzujacych przepisdw prawa, statutu gminy, regulaminu, uchwat
wydawanych przez rade i zarzadzen burmistrza.

Rozdzial 2.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 5.  Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:

Lp. |Nazwa jednostki organizacyjnej Symbol
1 Burmistrz B

2 Zastgpca Burmistrza /B

3 Sekretarz Gminy S

4 Skarbnik Gminy SG




S Referat Budzetowy RB

6 Referat Podatkowy RP

7 Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji Samorzadowych RRGIlS

8 Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami Komunalnymi ROS

9 Referat Organizacyjno-Administracyjny i Spraw Obywatelskich OA
w sktad ktorego wchodzi Biuro Rady Miejskiej BR

10 Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10DO

11 Radca Prawny R

13 Urzad Stanu Cywilnego USC

14 Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych POI

15 Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i obronnosci BP

16 Samodzielne stanowisko ds. rozwigzywania problemow alkoholowych RPA

17 Samodzielne stanowisko ds. informatyki Il

18 Samodzielne stanowisko ds. geodezji 1 gospodarki nieruchomosciami GiGN

19 Samodzielne stanowisko ds. o$wiaty 1 przedsiebiorczosci OSiP

20 Audytor wewnetrzny AW

21 Koordynator dostgpnosci KD

§ 6. 1. Kierownikiem urzedu jest burmistrz.

2. Burmistrz kieruje urzedem poprzez wydawanie zarzadzen oraz polecen stuzbowych.

3. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie spraw w swoim imieniu zastepcy lub sekretarzowi.
§ 7. 1. Burmistrz reprezentuje gming na zewnatrz.

2. Do zadan burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy,

2) wytyczenie kierunkéw dziatan urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikoéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

4) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do pracownikow urzedu
1 kierownikow jednostek organizacyjnych,

5) opracowanie budzetu gminy i sprawozdania z jego wykonania oraz przedstawienie ich radzie,

6) wykonanie budzetu gminy,

7) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,

8) zawieranie umow,

9) sktadanie projektow uchwat pod obrady rady,

10) wykonywanie uchwat rady,

11) nadawanie upowaznien do przetwarzania danych osobowych.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarzem Gminy,

3) Skarbnikiem Gminy,

4) Urzedem Stanu Cywilnego,

5) Radcg Prawnym,

6) Inspektorem Ochrony Danych Osobowych

7) Pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych,
8) Samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczenstwa i obronnosci,
9 Audytorem wewngetrznym,

10. Koordynatorem dostgpnosci.

9) Zaktadem Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe;.

§ 8. 1. Zastepca burmistrza wykonuje kompetencje burmistrza pod jego nieobecno$¢ lub z powodu
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niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez burmistrza wynikajacej z innych przyczyn.

2. Zastepca burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub zupowaznienia burmistrza,
w szczegblnosci:

1) wydaje decyzje administracyjne,

2) zawiera umowy,

3) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy w stosunku do burmistrza,

4) wykonuje czynnosci z zakresu prawa w stosunku do pracownikéw urzedu i1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych,

5) reprezentuje burmistrza na sesjach rady, posiedzeniach komisji rady, a takze przed innymi organami.

3. Zastepca burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Referatem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami Komunalnymi,
2) Referatem Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji Samorzadowych,

3) Samodzielnym stanowiskiem ds. rozwigzywania problemow alkoholowych,
4) Samodzielnym stanowiskiem ds. o§wiaty 1 przedsigbiorczosci,

5) Szkotg Podstawowa Nr 1 w Plotach,

6) Szkota Podstawowg Nr 2 w Plotach,

7) Szkota Podstawowa w Modlimowie,

8) Przedszkolem Miejskim w Plotach,

9) Miejsko Gminnym Os$rodkiem Kultury 1 Sportu w Ptotach,

10) Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Plotach,

11) Bibliotekg Publiczng Gminy 1 Miasta w Ptotach.

§ 9. 1. Sekretarz zapewnia warunki efektywnego funkcjonowania, sprawnego dziatania i prawidlowego
wykonywania zadan urzedu.

2. Do obowigzkow sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnos$ci kancelaryjnych
1 obiegiem dokumentow w urzedzie,

2) nadzor nad przestrzeganiem przepisOw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie postepowania
administracyjnego i skargowego oraz interpelacji, wnioskow 1 zapytan radnych,

3) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow,

4) zapewnienie obstugi techniczno-biurowej rady oraz komisji,

5) prowadzenie zbiorow aktow prawnych organdw gminy i1 burmistrza,

6) zapewnienie terminowego przygotowania materiatow na posiedzenia rady,

7) koordynacja wykonywania zadan rady i burmistrza wynikajacych z aktow prawnych,

8) nadzor nad prowadzeniem spraw w zakresie szkolenia pracownikow urzedu,

9) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich w urzedzie,

10) organizacja i koordynacja prac zwigzanych z organizacyjno-technicznym przygotowaniem wyborow
organdéw przedstawicielskich i referendum,

11) nadzér nad gospodarowaniem mieniem urzedu i $srodkami budzetowymi na pokrycie kosztow jego
funkcjonowania.

3. Sekretarz jest kierownikiem Referatu Organizacyjno - Administracyjnego i Spraw Obywatelskich.

4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Samodzielnym stanowiskiem ds. geodezji 1 gospodarki nieruchomosciami,
2) Samodzielnym stanowiskiem ds. informatyki.

§ 10. 1.Do obowiagzkoéw skarbnika nalezy:

1) opracowywanie projektu budzetu gminy,

2) opracowywanie projektdéw zmian w budzecie,

3) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

4) opracowanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
a w szczegolnosci:

a) zakladowego planu kont,



b) obiegu dokumentéow (dowodoéw ksiegowych),

c¢) zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

5) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach finansowych powodujacych powstanie zobowigzan,

6) nadzorowanie caloksztattu prac zzakresu rachunkowo$ci wykonywanych przez pracownikow
referatow: budzetowego i1 podatkowego,

7) prowadzenie gospodarki finansowej urzgdu zgodnie z obowigzujacymi zasadami poprzez:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania
budzetu i innymi bedacymi w dyspozycji urzedu,

b) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i ochrony warto$ci pieni¢znych,

c) zapewnienie terminowego $ciggania nalezno$ci i dochodzenie roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

8) analiza wykorzystania §rodkéw zatwierdzonych w budzecie i innych bedacych w dyspozycji urzedu,

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
10) uczestniczenie w pracach rady oraz komisji, w tym przedstawianie w imieniu burmistrza projektow
uchwat budzetowych oraz innych uchwat w sprawach finansowych, facznie ze zglaszaniem z upowaznienia
burmistrza autopoprawek do uchwat.

2. Skarbnik jest kierownikiem Referatu Budzetowego.

3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad Referatem Podatkowym.

Rozdzial 3.
OGOLNY ZAKRES UPOWAZNIEN I ODPOWIEDZIALNOSCI KIEROWNIKOW
REFERATOW I STANOWISK PRACY URZEDU

§ 11. 1. Referatami kieruja kierownicy referatow, ktorzy sa odpowiedzialni przed burmistrzem
za nalezytg organizacje¢ pracy oraz za prawidtowe 1 sprawne wykonywanie zadan referatu.

2. Burmistrz moze upowazni¢ zastepce burmistrza, kierownikow referatow i innych pracownikow
do wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu.

3. Kierownicy referatéw nadajg ogolny kierunek dziatalnosci referatow, koordynuja ich dzialalnos¢
z dzialalnos$cig komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy, sprawuja bezposredni nadzor
nad caloksztaltem pracy referatow. Sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow.

4. Kierownicy referatoéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy odpowiedzialni sg przed
burmistrzem za:

a) nalezytg organizacj¢ pracy referatoéw oraz za prawidtowe i sprawne wykonywanie zadan,

b) bezposredni nadzor nad prawidtowym i sprawnym wypetianiem obowigzkéw shuzbowych przez
podlegtych im pracownikow oraz przestrzeganie przez nich porzadku i dyscypliny pracy,

c) state podnoszenie przez pracownikow kwalifikacji zawodowych, a przede wszystkim biezace Sledzenie
zmian w przepisach prawa, poznanie instrukcji, wytycznych oraz orzecznictwa wtasciwych organow,

d) podejmowanie inicjatywy co do potrzeby wydawania aktéw prawnych przez organy gminy,
w sprawach nalezacych do zakreséw czynno$ci referatow i stanowisk pracy,

€) przyjmowanie i zalatwianie spraw obywateli,

f) zabezpieczenie mienia w kierowanej komorce,

g) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisOw ppoz. i bhp.

§ 12. 1. Pracownicy referatdéw i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy przygotowuja
projekty dokumentow w zakresie powierzonych im spraw i ponosza odpowiedzialnos¢ za:

a) terminowos¢ zalatwianych spraw,

b) zatatwianie spraw zgodnie z przepisami prawa,

c) prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw, zbioréw zarzadzen, rejestrow spisOw
spraw, pomocy urz¢dowych i wyposazenia biurowego.
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2. Pracownicy, niezaleznie od odpowiedzialnosci ponosza odpowiedzialno$¢ za zatatwianie spraw w
sposob prawidlowy, zgodny z wymogami, zasadami i przyjetymi normami jakosci dla danej dziedziny
dziatalnosci.

§ 13. 1. Niezaleznie od bezposredniej podlegtosci stuzbowej wszyscy pracownicy sa zobowigzani
wykonywac polecenia stuzbowe przetozonych wyzszego stopnia w nastepujacej kolejnoscei:

1) Burmistrz,

2) Zastepca burmistrza,

3) Sekretarz lub Skarbnik.
2. O wykonywaniu zadania na polecenie przetozonego wyzszego stopnia pracownik informuje
bezposredniego przetozonego.

3. Jezeli pracownik lub jego bezposredni przetozony uwazaja, ze polecenie wydane przez osoby
wymienione w ust. 1 pkt 2 1 3 jest nieprawidlowe w szczegoélnosci jezeli jest niezgodne z prawem albo
naraza gming na straty moze zwrdci¢ si¢ bezposrednio do Burmistrza o zmiang polecenia.

§ 14. 1. Szczegotowy podzial zadah oraz zakres czynno$ci, upowaznieh 1 odpowiedzialnosci
dla wszystkich stanowisk w referatach opracowuja ich kierownicy, adla kierownikdéw referatow
1 samodzielnych stanowisk - sekretarz gminy.

2. Zakres czynnos$ci, o ktorym mowa w ust. 1 kierownik referatu uzgadnia z sekretarzem gminy.

Rozdzial 4.
ZADANIA WSPOLNE REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK

§ 15. Do wspoélnych zadan referatow 1 samodzielnych stanowisk nalezy:

1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ organizacyjnych zapewniajacych wilasciwg 1 terminowa
realizacj¢ zadan okreslonych w budzecie,

3) wykonywanie zadan zgodnie z prawem oraz regulaminami i instrukcjami wewngtrznymi,

4) opracowywanie projektow uchwat, wykonywanie uchwat rady miejskiej,

5) rozpatrywanie 1 zalatwianie interpelacji radnych, wnioskéw komisji rady, wnioskow i postulatow
zgtaszanych na zebraniach, wnioskow sottysow, udzielanie odpowiedzi na zapytania radnych,

6) przygotowywanie  niezbg¢dnych  materialbw i wykonywanie  czynno$ci  organizacyjnych
ze wspotudzialem jednostek organizacyjnych gminy,

7) przygotowywanie dla potrzeb burmistrza sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji,

8) usprawnianie organizacji metod i form pracy,

9) ochrony informacji prawnie chronionych,

10) podejmowanie wspolnych dziatan zwigzanych z likwidacjg klgski zywiotowe;,

11) wykonywanie zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego, spraw obronnych i obrony cywilnej,

12) wykonywanie zadan z zakresu statystyki,

13) nadzorowanie i analizowanie stanu przeciwpozarowego, bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
zabezpieczenia mienia gminy,

14) realizowanie przepisOw ustawy o zamoOwieniach publicznych: dokonywanie zamodwien, ustalanie
formy przetargu i przygotowywanie specyfikacji do zamdéwien oraz projektow umoéw,

15) wspotdzialanie z organizacjami spotecznymi dzialajagcymi na terenie gminy,

16) sporzadzanie okresowych analiz, sprawozdan statystycznych i informacji,

17) realizacja obowigzkow archiwizacji akt,

18) udzielanie obywatelom rzetelnej 1 petnej informacji o ich prawach i obowigzkach oraz o stanie spraw.

Rozdzial 5.
RAMOWY ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 16. 1. Do zadan Referatu Budzetowego nalezy:



1) opracowywanie materiatow do projektu budzetu oraz sprawozdan z realizacji budzetu -wspolpraca
w tym zakresie z referatami urz¢du oraz jednostkami organizacyjnymi gminy,

2) opracowywanie projektow uchwat dotyczacych budzetu gminy,

3) prowadzenie rachunkowosci,

4) przygotowanie i wykonywanie przelewow,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy oraz ubezpieczeniem gminy od
odpowiedzialno$ci cywilnej,

6) prowadzenie ewidencji zakupdw oraz rozliczen z urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT,

7) windykacja naleznosci pienig¢znych nie objetych zakresem dziatania Referatu Podatkowego,

8) kontrola sprawozdawczosci budzetowej gminnych jednostek budzetowych oraz sporzadzanie zbiorczych
sprawozdan statystycznych zgodnie z odregbnymi przepisami,

9) nadzor nad dzialalnoscia finansowa jednostek budzetowych.

2. Do zadan referatu w zakresie rachunkowos$ci budzetowej nalezy:

1) sprawdzanie dokumentow ksiggowych pod wzgledem formalno — prawnym,

2) klasyfikacja wydatkow 1 dochodow budzetowych,

3) kompletowanie dowodow ksiggowych,

4) dekretowanie dowodow ksiegowych,

5) sprawdzanie dowodow ksiggowych z trescig umoéw, zlecen , decyzji, wyrokoéw i innych dokumentow
stanowigcych zrodto zobowigzan,

6) uzgadnianie sald kont rachunkowych i1 wystawianie potwierdzen sald,

7) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych z wykonania budzetu gminy,

8) sporzadzanie bilansu jednostkowego 1 bilansu gminy,

9) sprawdzanie zgodnosci wydatkéw budzetowych z harmonogramem 1 planem finansowym,

10) sprawdzanie zgodnosci dochodow budzetowych z harmonogramem i planem finansowym,

11) rozliczanie dotacji celowych otrzymanych przez gming oraz dotacji udzielonych z budzetu gminy,

12) dokonywanie kontroli prawidtowosci wydatkowania dotacji udzielonych z budzetu gminy,

13) prowadzenie rejestru planu dochodow 1 wydatkéw budzetowych,

14) opracowywanie analiz wykonania budzetu gminy,

15) kontrola dyscypliny budzetowej w zakresie realizacji wydatkow,

16) rejestrowanie dowodéw ksiegowych,

17) ksiggowanie dowodow ksiegowych,

18) sporzadzanie zestawien obrotow 1 sald,

19) sporzadzanie zestawien wydatkow i kosztow budzetowych,

20) opracowanie uktadu wykonawczego budzetu,

21) sporzadzanie informacji z wykonania budzetu,

22) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan w zakresie wykonania budzetu oraz gospodarki pozabudzetowe;,
23) biezace informowanie burmistrza o stanie wykonania planu dochodow 1 wydatkow, sygnalizowanie
zagrozen wykonania planu oraz proponowanie doraznych i dtugofalowych dziatan eliminujgcych ryzyko
nie wykonania planu.

3. Do zadan referatu w zakresie ewidencji majatku gminy nalezy:

1) prowadzenie ewidencji majatku trwatego 1 obrotowego gminy,

2) sporzadzanie ewidencji majatku gminy,

3) rozliczanie inwentaryzacji,

4) ustalanie niedoborow i1 nadwyzek,

5) sporzadzanie sprawozdan o ruchu $rodkéw trwalych i naktadow inwestycyjnych.

4. Do zadan referatu w zakresie plac nalezy:

1) sporzadzanie list ptac pracownikow,

2) prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

3) naliczanie sktadek ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow,
4) naliczanie sktadek ubezpieczen rentowych pracownikow,

5) naliczanie sktadek ubezpieczen emerytalnych pracownikéw,
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6) naliczanie sktadek chorobowych pracownikéw,

7) sporzadzanie imiennych deklaracji pracownikéw wg poszczegolnych sktadek,

8) naliczanie podatku dochodowego od dochodéw pracownika,

9) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych podatku dochodowego,

10) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

11) wydawanie zaswiadczen o zarobkach albo zatrudnieniu i zarobkach w przypadkach przewidzianych
prawem lub na zadanie zainteresowanego pracownika,

12) sporzadzanie list ptac dla: zleceniobiorcow, sottyséw i radnych,

13) wykonywanie przelewow z list ptac: na konta indywidualne pracownikow Urzedu Miejskiego
i placowek oswiatowych oraz urzedow skarbowych, ZUS, PFRON, ZNP, PKZP, towarzystw
ubezpieczeniowych, komornikéw sadowych i skarbowych,

14) sporzadzanie miesi¢cznych i rocznych deklaracji i informacji, oraz wyliczenie naleznych wplat na
PFRON.

5. Referat wykonuje zadania centrum ustug wspolnych w zakresie okreslonym uchwatami Rady Miejskie;j
w Plotach, na rzecz jednostek organizacyjnych wskazanych w tych uchwatach.

§ 17. 1. Do zadan Referatu Podatkowego nalezy:

1) opracowywanie projektoéw uchwal w sprawie ustalania wysokosci stawek podatkow 1 optat lokalnych
oraz zwolnien 1 ulg podatkowych,

2) prowadzenie postepowan oraz opracowywanie projektow decyzji 1 postanowien administracyjnych
dotyczacych zobowigzan podatkowych 1 optat lokalnych w tym:

a) ustalajacych lub okreslajacych wysokos¢ podatku lub zalegtosci podatkowe;,

b) dotyczacych stwierdzenia 1 rozliczenia nadptaty,

¢) odraczajacych terminy ptatnosci,

d) rozktadania na raty zalegtosci podatkowych,

d) umorzen zalegtosci podatkowych,

e) orzekania o odpowiedzialno$ci podatkowej oséb trzecich,

f) dokonania potracenia zobowigzania zgodnie z przepisami ordynacji podatkowe;,

3) wymiar podatkéw i1 optat lokalnych w tym: podatku od nieruchomosci, podatku od $rodkow
transportowych, podatku rolnego i lesnego,

4) przyjmowanie 1 sprawdzanie deklaracji podatkowych,

5) prowadzenie podatkowych postepowan wyjasniajacych,

6) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkow 1 innych optat publicznoprawnych w tym optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

7) dochodzenie zaleglych naleznosci w zakresie podatkdéw, oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi 1 innych optat publicznoprawnych, poprzez:

a) sporzadzanie upomnien za zalegtosci podatkowe z tytutu podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
lesnego 1 od srodkéw transportowych,

b) sporzadzanie upomnien za zaleglosci z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

c¢) sporzadzanie wezwan za zaleglo$ci z tytutu nalezno$ci cywilnoprawnych tj. wieczyste uzytkowanie,
przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wilasno$ci, za dzierzaw¢ gruntow
1 sprzedaz ratalng nieruchomosci ,

d) sporzadzanie administracyjnych tytutow egzekucyjnych, dotyczacych zaleglosci z tytulu naleznych
podatkéw 1 optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

e) sporzadzanie wnioskow o wpis do ksigg wieczystych hipotek przymusowych,

f) prowadzenie korespondencji z organami egzekucyjnymi,

8) sporzadzanie zestawien do celoéw sprawozdawczosci:

a) rejestrow przypisow, odpisdéw, umorzen i ulg podatkowych,

b) podstaw opodatkowania,

9) weryfikacja stanu faktycznego pojazdéw z ewidencja pojazdow,

10) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu badz zaleganiu w podatkach, o ilosci ha fizycznych i
przeliczeniowych uzytkow rolnych i ostanie posiadania,

11) naliczanie, ksiggowanie i dochodzenie zalegtosci z tytutu naleznos$ci cywilnoprawnych gminy
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tj. wieczyste uzytkowanie, przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego gruntu w prawo wtasnosci, za
dzierzawe gruntéw i sprzedaz ratalng nieruchomosci.
12) sprawozdawczo$¢ z zakresu prowadzonych spraw.

§ 18. Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji Samorzadowych prowadzi sprawy:

1. Realizacji inwestycji, w tym :

1) opracowywanie i wdrazanie rozwigzan w zakresie rozwoju Gminy poprzez planowanie, zapewnienie
realizacji, koordynowanie i rozliczanie inwestycji,

2) opracowywanie projektow rocznych i wieloletnich programéw inwestycyjnych, ogélnorozwojowych
i gospodarczych Gminy,

3) planowanie, wydatkowanie i rozliczanie srodkdéw budzetowych przeznaczonych na inwestycje,

4) pozyskiwania srodkéw zewngtrznych na finansowanie inwestycji,

5) ustalanie planow rzeczowo — finansowych w zakresie realizacji inwestycji,

6) monitorowanie realizacji inwestycji, kontrola 1 nadzor nad realizacjg umoéw w tym zakresie, sporzadzanie
protokotéw odbiorow, zatatwianie spraw w zakresie powotywania inspektoréw nadzoru inwestorskiego,
7) podejmowanie dziatah w zakresie egzekwowania wilasciwego wykonywania umow inwestycyjnych
przez wykonawcow,

8) zapewnienie wlasciwego przygotowywania inwestycji: przygotowanie terendw pod realizacje
inwestycji, przygotowanie wilasciwych zezwolen, opinii i uzgodnieh wymaganych przepisami ustawy
o zagospodarowaniu przestrzennym, prawa budowlanego oraz  przepisami ochrony S$rodowiska
1 koordynowanie dzialan w powyzszym zakresie,

9) monitorowanie, sporzadzanie rozliczen 1 raportéw, okresowych 1 koncowych inwestycji, ewaluacja
projektow 1 zapewnienie ich trwatosci,

10) sporzadzanie dokumentu OT — przyjecie srodka trwalego,

11) opracowywanie sprawozdan rzeczowo — finansowych z realizacji inwestycji,

12) zlecanie przygotowywania dokumentacji projektowo — kosztorysowej,

13) prowadzenie nadzoru inwestorskiego nad zadaniami nie wymagajacymi ustanowienia inspektora
nadzoru.

2. Planowania przestrzennego:

1) sporzadzanie projektow zatozen do studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego 1 przygotowanie projektow
uchwat Rady w tej sprawie,

2) udostepnianie projektow zalozen do studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz projektéw tych planow do
publicznego wgladu,

3) uzgadnianie projektu studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego, planu
miejscowego z zainteresowanymi organami administracji panstwowej i samorzgdowej oraz innymi

jednostkami, jesli wynika to z przepisow prawa,

4) podawanie do publicznej, wiadomosci informacji o przystgpieniu do sporzadzania studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego, planu miejscowego oraz o miejscu i czasie
wylozenia projektow studium i plandow z zachowaniem terminéw okreslonych prawem,

5) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych
z realizacji planu miejscowego oceny aktualno$ci tego planu,

6) sporzadzanie i wydawanie wypisOw 1 wyrysow ze  studium uwarunkowan 1 kierunkéw
zagospodarowania przestrzennego oraz z planu zagospodarowania przestrzennego,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rentg planistyczna,

8) prowadzenie postgpowan z zakresu wydania decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz decyzji o warunkach zabudowy.

3. Drogownictwo i energetyka:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacja i remontami drog gminnych,

2) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem drog gminnych, wydawanie zezwolef na lokalizowanie
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w pasie drogowym drog gminnych, obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogowa, na zajmowanie pasa
drogowego, orzekanie o przywrdceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia,
4) kontrola i ocena stanu nawierzchni ulic i chodnikéw, stan oznakowania poziomowego i pionowego oraz
zapewnienie oznaczenia nazw ulic,

5) nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego,

6) ustalanie dla wstepnego projektu planu zamierzen w zakresie budowy, rozbudowy, modernizacji
i remontdéw infrastruktury drogowej w tym o$wietlenia drogowego gminy na dany rok budzetowy,7)
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczna,

8) powadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w gaz,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem publicznym.

4. Realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem zamdwien publicznych, w szczegdlnosci koordynowanie
dziatan Urzedu w powyzszym zakresie, w tym prowadzenie odpowiednich procedur zwigzanych z
realizacjg zamowien publicznych:

1) opracowywanie regulaminow 1 instrukcji w zakresie zamowien publicznych udzielanych na podstawie
ustawy prawo zamowien publicznych oraz w udzielanych bez zastosowania ustawy,

2) opracowywanie planow zamdwien publicznych oraz informacji 1 sprawozdan z udzielonych zamowien
publicznych,

3) okreslnie trybu udzielania zamdéwien publicznych na podstawie szacowania warto$ci oraz opisu
przedmiotu zamdwienia przygotowanego przez komoérke organizacyjng odpowiedzialng za realizacje
zamoOwienia,

4) przygotowywanie zarzadzen Burmistrz w sprawie zamowien publicznych, w tym zarzadzen w sprawie
powotywania komisji przetargowych,

5) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz z projektami umow na podstawie
opisu przedmiotu oraz doboru kryteridw oceny ofert przygotowanego przez komorke organizacyjng
odpowiedzialng za realizacj¢ zamowienia,

6) przygotowanie 1 publikacja ogtoszen krajowych i1 europejskich biuletynach zamowien publicznych,

7) udzielanie podpowiedzi na pytania wykonawcow we wspdlpracy z komorka organizacyjng
odpowiedzialng za realizacj¢ zamowienia,

8) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do prac Komisji Przetargowej, w tym organizacja prac
komisji przetargowej,

9) udziat w pracach komis;ji przetargowej,

10) koordynowanie podpisywania umow o udzielenie zamoéwienia w zakresie zgodnosci z ustawa
0 zamowieniach publicznych,

11) analiza mozliwo$ci wystgpienia zagrozen w zakresie nieprawidtowego udzielania zamdwien oraz
informowanie Burmistrza o wyst¢pujacych w Urzgdzie nieprawidtowosciach w zakresie realizacji
przepisOw o zamowieniach publicznych,

12) wspoétdziatanie z pozostatymi komoérkami organizacyjnym Urzgdu w zakresie prowadzenia postgpowan
o udzielenie zamoéwienia publicznego w tym udzielanie informacji o sposobie przygotowanie dokumentow,
13) nadzor nad przestrzeganiem prawa zamowien publicznych w trakcie wykonania umow.

§ 19. Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi prowadzi sprawy:

1. W zakresie gospodarowania opadami komunalnymi:

1) przyjmowanie i kontrola deklaracji o wysokos$ci oplaty za gospodarowane odpadami komunalnymi,

2) dokonywanie przypisow naleznych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i przekazywanie
ich do Referatu Podatkowego w celu zaksiggowania,

3) okresowe, co najmniej raz na 6 miesi¢cy uzgadnianie dokonanych przypiséw z Referatem Podatkowym,
4) prowadzenie postgpowan i naktadanie obowiazku zaptaty optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi na mieszkancow, ktérzy nie wywiazuja si¢ z obowiazku zlozenia deklaracji albo w
przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w ztozonych deklaracjach,

5) wspolpraca z podmiotem realizujacym odbidr i transport odpadéw w zakresie kontroli prawidtowego
prowadzenia selektywnej zbiorki odpadow,



6) prowadzenie postepowan administracyjnych i przygotowanie decyzji naktadajacych podwyzszong optate
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na mieszkancow nie wywigzujacych si¢ w sposob prawidtowy
z obowigzku selektywnej zbidrki odpadow,

7) opracowywanie zatozen do postepowan o udzielenie zamowien publicznych w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi w szczegdlnosci opisu przedmiotu zamodwienia 1 kryteriow wyboru
najkorzystniejszej oferty,

8) kontrola sposobu gospodarowania odpadami przez witascicieli nieruchomosci nie zamieszkatych,

9) obliczanie poziomu recyklingu odpadéw na terenie Gminy Ploty,

10) opracowanie projektow aktow prawa miejscowego i projektow innych aktow normatywnych w zakresie
gospodarowania odpadami komunalnymi w tym projektu regulaminu utrzymania czystosci i porzadku
w gminie i stawek oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) sporzadzanie rocznego planu dochodéw 1 wydatkéw srodkdéw z optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

12) biezace monitorowanie realizacji planu dochodéw i1 wydatkéw wspolnie z Referatem Podatkowym,
13) analiza ryzyka 1 sygnalizowanie Burmistrzowi zagrozen w wykonaniu planu dochodéw 1 wydatkow
srodkow z optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w szczegdlnosci zagrozenia nie
zbilansowania si¢ dochodow 1 wydatkow,

14) proponowanie srodkéw zaradczych w celu wyeliminowania stwierdzonych zagrozen dla finansowania
systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

15) realizacja ustawowych obowigzkow informacyjnych w szczegdlnosci informowania mieszkancow
0 zmianie wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

16) prowadzenie kampanii informacyjnych dla mieszkahcow w szczegdlnosci o prawidlowym
prowadzeniu selektywnej zbidrki odpadow oraz o czynnikach wplywajacych na wysokos$¢ oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, wyjasnianie mieszkancom przyczyn wysokosci stawek optaty,
17) wykrywanie i likwidacja dzikich wysypisk §mieci na terenie gminy,

18) podejmowanie czynnosci w celu ustalenia sprawcoéw nielegalnego pozbywania si¢ odpaddéw oraz ich
ukarania,

19) nadzo6r nad systemem zaopatrzenia w wode 1 odprowadzaniem i1 oczyszczaniem S$ciekow,

20) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi.

21) sporzadzanie rocznej analizy systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,

2. Realizowanie zadan gminy wynikajacych przepisow ustaw:

a) Prawo ochrony §rodowiska,

b) o optatach za korzystanie ze srodowiska,

¢) o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska
oraz ocenach oddzialywania na §rodowisko,

d) o ochronie przyrody,

e) Prawo wodne,

f) o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

g) o odpadach,

h) o ochronie gruntéw rolnych 1 le$nych,

1) Prawo towieckie,

j) Prawo geologiczne i gérnicze,

k) o cmentarzach i chowaniu zmartych,

1) o grobach i cmentarzach wojennych,

m) o ochronie zwierzat,

n) o wspieraniu termomodernizacji i remontow oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow,

3. W ramach realizacji zadan okre§lonych ustawami wymienionymi w ust 2. do zadan referatu nalezy
w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisow,

2) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia,
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3) gromadzenie danych, analiza informacji, inicjowanie i koordynacja dziatan zgodnie z kompetencjami
Gminy w zakresie ochrony $rodowiska,

4) prowadzenie stalego diagnozowania $rodowiska, podejmowanie przypisanych prawem dzialan w
przypadku stwierdzenia zagrozen $rodowiska, w tym wspotdziatanie z innymi organami w przypadkach
tych zagrozen i awarii,

6) zatatwianie spraw w zakresie zarzadzania srodowiskiem gminy, zgodnie z zasadami zréwnowazonego
rozwoju,

7) przygotowanie i realizacja wymaganych prawem gminnych planéw i programéw,

8) gromadzenie i udost¢pnianie informacji o srodowisku zgodnie z ustawa prawo ochrony srodowiska,

9) realizacja gospodarki lesnej w lasach stanowigcych wtasno$¢ gminy,

10) wydawanie zezwolenia na usunigcie drzew lub krzewow,

11) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

12) naliczanie optat za usuwanie drzew lub krzewow,

13) udzielanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci polegajacej na usuwaniu, wykorzystywaniu
1 unieszkodliwianiu odpadow komunalnych, prowadzenia dziatalnoSci ochronnej przed bezdomnymi
zwierzetami oraz prowadzeniu schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk 1 spalarni zwlok
zwierzat,

14) opiniowanie zezwoleh na wytwarzanie odpadow niebezpiecznych,

15) uzgadnianie z wytwarzajacymi odpady sposobu postgpowania z odpadami innymi niz niebezpieczne,
16) realizacja zadan gminy w zakresie rolnictwa, ochrony gruntéw rolnych,

17) wspotpraca z jednostkami doradztwa i o§wiaty rolnicze;,

18) wspodtpraca w zwalczaniu skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie w szczegdlnosci udziat
w komisjach do szacowania szkod,

19) planowanie 1 wydatkowanie oraz prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowej w zakresie Srodkow
budzetowych przeznaczonych na realizacje zadan w zakresie ochrony srodowiska, cmentarzy, gospodarki
lesnej, gospodarki wodnej,

20) organizacja i zapewnienie wlasciwego utrzymania terendw: parkéw i skwerdw gminnych, zieleni
towarzyszacej alejom zabytkowym, pomnikéw przyrody, drzewostanu drog gminnych,

21) opiniowanie projektow zieleni i1 prac geologicznych,

22) wspotpraca w zakresie spisow rolnych i realizacji innych zadan w zakresie rolnictwa,

23) przygotowanie i realizacja programu opieki nad zwierzetami,

24) ochrona zwierzat gospodarskich i domowych,

25) ochrona, wytapywanie i umieszczanie w schroniskach zwierzat bezdomnych,

26) usuwanie zwierzat padlych z terenow gminnych,

27) ochrona mienia 1 ludzi przed zwierzgtami wolno zyjacymi, w tym ich przesiedlanie i1 odstrzat,

28) opiniowanie plandéw towieckich,

29) wydawanie zezwolen na upraw¢ maku i konopi,

30) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

31) gromadzenie i analiza raportow oddziatywania na srodowisko,

32) dziatanie na rzecz rozwoju obszarow wiejskich, w tym dziatania na rzecz pozyskiwania $rodkdéw
z funduszy zewngtrznych,

33) nadzér nad funkcjonowaniem urzadzen do odprowadzania wod deszczowych z terendw komunalnych
34) prowadzenie spraw zawigzanych z oplatg retencyjna,

35) opracowywanie planéw aglomeracji i powadzenie spraw zwigzanych z aglomeracja,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralna Ewidencja Emisyjno$ci Budynkoéw 1 Zintegrowanym
Systemem Ograniczenia Niskiej Emisji,

37) realizacja zadan zwiazanych z programem usuwania azbestu,

38) realizacja zadan zwigzanych z programem czyste powietrze,

§ 20. 1 Do zadan . Referatu Organizacyjno - Administracyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
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1) przyjmowanie zgloszen meldunkowych na pobyt staly i czasowy, prowadzenie ewidencji, w tym
zakresie, wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania
1 przemeldowania, prowadzenie ewidencji cudzoziemcow,

2) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu, wymeldowaniu i o numerze PESEL,

3) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

4) sporzadzanie spisow wyborcow, wydawanie za§wiadczen o prawie do glosowania,

5) prowadzenie dokumentacji, zaktadanie teczek dowodowych i wydawanie dowodow osobistych,

6) prowadzenie spraw zgromadzen i zbidrek publicznych,

7) prowadzenie wykazu os6b pozbawionych praw publicznych i obywatelskich,

8) prowadzenie kancelarii Urzedu,

9) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji,

10) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych stanowisk pracy,
11) dokonywanie zakupu materiatow pismiennych i biurowych pracownikom Urzedu,

12) prowadzenie archiwum zaktadowego,

13) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

14) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 listow wplywajacych do Urzedu,

15) ewidencjonowanie aktow prawnych i1 przekazywanie ich do realizacji na poszczegoélne referaty
1 samodzielne stanowiska,

16) prenumerata czasopism oraz wydawnictw specjalistycznych i1 fachowych,

17) zamawianie 1 rozprowadzanie pieczgci 1 pieczatek,

18) nadzér nad pracownikami gospodarczymi na stanowiskach pomocniczych 1 obstugi (robotnik
gospodarczy, sprzataczka, kierowca, konserwator 1 inne wg potrzeb),

19) przygotowanie materiatow na posiedzenia Rady 1 komisji oraz ich terminowe doreczenie,

20) przygotowanie pomieszczen 1 obstuga, w tym sporzadzanie protokotow z sesji oraz zebran wiejskich
1 osiedlowych,

21) prowadzenie ewidencji postulatow i1 wnioskéw radnych,

22)przygotowanie raportu o stanie gminy,

23) przyjmowanie ustnego oswiadczenia ostatniej woli spadkodawcy zgodnie z art. 961 Kodeksu
cywilnego,

24) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do parlamentu europejskiego, prezydenta RP sejmu,
senatu, organow samorzadu terytorialnego oraz referendum,

25) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami sottyséw, rad soteckich, tawnikow, referendum,

26) prowadzenie stalej wspolpracy z delegaturg Krajowego Biura Wyborczego,

27) prowadzenie rejestru wyborcow w systemie informatycznym w tym jego aktualizacja,

28) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi w ramach ustawy o pozytku
publicznym i wolontariacie,

29) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

30) prowadzenie spraw osobowych nauczycieli 1iinnych pracownikow szkoél, przedszkola
w oparciu o prawo pracy, Karte Nauczyciela i obowigzujacych regulaminéw wewnetrznych,

31) przygotowanie dokumentacji konkursowej w przypadku obsadzenia stanowisk kierowniczych
w drodze konkursu,

32) wspolpraca z dyrektorami jednostek podleglych organowi prowadzacemu w zakresie spraw osobowych
zatrudnianych przez nich pracownikéw,

33) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw jednostek o$wiatowych (realizacja decyzji z ZFSS
wydawanych przez kierownikow placowek oswiatowych),

34) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz aktualnej 1 kompletnej dokumentacji
pracowniczej, w tym badan lekarskich, szkolen bhp i innych niezbednych zaswiadczen,

35) przyjmowanie i przechowywanie o§wiadczefn majatkowych,

36) prowadzenie rejestru umow.

37) przygotowanie materialdow promocyjnych,

38) realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem ,,Gazety Plotowskie;”,
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39) prowadzenie profilu Gminy Ploty w serwisach spoteczno$ciowych,

40) wspodtpraca z innymi mediami,

41) wspolpraca z gminami, stowarzyszeniami i fundacjami w zakresie dotyczacym promocji Gminy Ploty,
42) obstuga informacyjna spotkan z udziatem Burmistrza Plotow,

43) nadzorowanie funkcjonowania sportu gminnego, oraz imprez masowych 1 rekreacyjnych
organizowanych w gminie.

§ 21.1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

1) monitorowanie przestrzegania przepisOw o ochronie danych osobowych oraz wewngtrznych
dokumentéw, procedur firmy i zalecen dla przetwarzania danych, a takze biezace informowanie
kierownictwa o wnioskach,

2) przeprowadzanie audytow zgodno$ci przetwarzania danych osobowych z przepisami oraz
opracowywanie sprawozdan 1 zalecen dla kierownictwa,

3) informowanie pracownikoOw o ich obowigzkach wynikajacych z przepisow o ochronie danych oraz
przyjmowanie od nich o§wiadczenia o zachowaniu poufnosci,

4) informowanie Burmistrza o obowigzkach wynikajacych z przepisow o ochronie danych, w tym aktywne
doradzanie, jakie dziatania powinny by¢ podejmowane,

5) przeprowadzanie analizy ryzyka i zagrozen oraz przedstawianie wnioskow 1 zalecen Burmistrzowi,

6) organizowanie szkolen wstgpnych i okresowych z ochrony danych osobowych,

7) doradzanie w kwestiach zwigzanych z powierzeniem danych,

8) pehienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, w tym przygotowywanie
odpowiedzi na ich zadanie i udzielanie odpowiedzi,

9) wsparcie administratora oraz pracownikéw w realizacji zagdan osob, ktorych dane dotycza,

10) monitorowanie udostepnien danych osobowych, w tym wydawanie opinii w zakresie realizacji wniosku
o udostegpnienie,

11) petienie funkcji punktu kontaktowego dla Prezesa Urzedu Ochrony Danych,

12) aktywne wsparcie kierownictwa w przypadku naruszenia poufnosci, przygotowanie odpowiednich
zalecen dziatan, okreslenie poziomu ryzyka dla naruszenia praw i wolnosci, przeprowadzenie audytu,
wsparcie przy zgltoszeniu naruszenia oraz udzielaniu wyjasnien z tym zwigzanych,

13) aktywne wlaczenie si¢ we wszelkie sprawy zwigzane z przetwarzaniem danych osobowych,

14) nadzor nad aktualno$cig dokumentacji i wewnetrznych procedur zarzadzania bezpieczenstwem danych
osobowych, w tym proponowanie nowych procedur,

15) nadzér nad wydawaniem upowaznien do przetwarzania danych na podstawie ztozonych wnioskoéw,
16) prowadzenie ewidencji 0sob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w systemach
informatycznych

17) opiniowanie projektow umow, porozumien, upowaznien i pelnomocnictw oraz wewnetrznych aktow
(decyzji, zarzadzen, uchwal, instrukcji, regulaminéw itp.) w celu sprawdzenia prawidtowosci powierzenia
przetwarzania danych osobowych,

18) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o krajowych ramach interoperacyjnosci,

19) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania danych osobowych.

2. Inspektor Ochrony Danych Osobowych Urzedu moze peli¢ funkcje inspektora ochrony danych
osobowych w jednostkach organizacyjnych gminy.

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych moze wykonywa¢ podmiot zewn¢trzny na podstawie umowy.

§ 22.1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy:

1) wydawanie opinii prawnych w sprawach o ztozonym charakterze prawnym,

2) udzielanie kierownictwu Urzedu biezacej informacji prawnej,

3) informowane pracownikdéw o zmianach przepisOw 1 wyjasnianie im na ich prosbe zagadnien prawnych,
4) reprezentowanie Gminy w postepowaniach sadowych, w tym w postgpowaniach przed sadami
administracyjnymi na podstawie upowaznien Burmistrza,
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5) reprezentowanie Gminy w postgpowaniach przed innymi organami na podstawie upowaznien
Burmistrza,

6) sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektow uchwat rady i innych aktow prawnych,
7)sprawdzanie pod wzglednym zgodnos$ci z prawem projektow umow,

7) sprawdzanie pod wzgledem zgodnosci z prawem projektéw decyzji i innych aktow administracyjnych
w przypadku spraw o skomplikowanym charakterze prawnym.

2. Zadania Radcy Prawnego moga zosta¢ powierzone na podstawie umowy kancelarii radcowskiej lub
adwokackie;j.

§ 23. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w trybie zwyktym i szczegdlnym,

2) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego, stwierdzenia legitymacji procesowej do wystapienia do
sagdu w sprawach moznosci lub niemoznos$ci zawarcia matzenstwa,

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytgczajacych zawarcie matzenstwa oraz
przyjmowanie o$wiadczen w sprawie nazwisk przysztych matzonkow 1 ich dzieci,

4) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

5) wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu
rodzinnego 1 opiekunczego,

6) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

7) wystgpowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do ministra spraw wewnetrznych
o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,

8) prowadzenie, konserwacja i1 archiwizacja ksiag stanu cywilnego 1 akt zbiorowych,

9) sporzadzanie wnioskow o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie oraz organizowanie
uroczystosci wreczenia medali,

10) zapewnienie uroczystej formy rejestracji stanu cywilnego obywateli,

11) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian w aktach
stanu cywilnego,

12) migracja aktow stanu cywilnego do Systemow Rejestrow Panstwowych,

13) prowadzenie spraw z zakresu zmiany nazwisk i imion,

14) sporzadzanie przypiskow i wzmianek w aktach stanu cywilnego,

15) wspotpraca z konsulatami, ambasadami, sgdami, archiwami 1 innymi urzgdami stanu cywilnego,

16) sporzadzanie danych statystycznych dla potrzeb GUS.

§ 24. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. informatyki nalezy:

1) zapewnienie bezpieczenstwa danych w sieciach teleinformatycznych,

2) administrowanie serwerami MS Windows, Linux,

3) koordynowanie dziatan w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej,

4) prowadzenie strony Internetowej Urzedu,

5) nadzér nad dziataniem systemu informatycznego oraz sprzetu komputerowego,

6) prowadzenie ewidencji sprzgtu i oprogramowania,

7) instruowanie pracownikow w zakresie obstugi oprogramowania komputerowego wedlug potrzeb,
8) przedkiadanie planu wydatkoéw dotyczacych informatyzacji Urzedu,

9 inicjowanie i nadzorowanie wymiany haset doste¢pu,

10) sporzadzanie kopii bezpieczenstwa danych znajdujacych si¢ na serwerach,

11) interwencja w przypadkach awarii sprzetu komputerowego oraz przygotowanie sprzetu
do naprawy,

12) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o krajowych ramach interoperacyjnosci,

13) obsluga systemu rejestracji 1 transmisji rady,

14) organizacja dostaw Internetu i ustug telekomunikacyjnych na potrzeby Urzedu.
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§ 25. Do zadan Samodzielnego stanowiska pelnomocnika ds. rozwigzywania problemow alkoholowych
nalezy:

1) dziatanie na rzecz tworzenia i wzmacniania lokalnej koalicji trzezwo$ciowej, szukanie poparcia dla
dzialan na rzecz zmniejszania rozmiaré6w problemoéw alkoholowych, narkomanii, przemocy w rodzinie
oraz innych patologii spolecznych,

2) przeprowadzenie analizy probleméw alkoholowych i stanu zasobéw w dziedzinie ich rozwigzywania,
3) przygotowywanie wspolnie z gminng komisjg i przedkladanie Burmistrzowi Gminy corocznie:

a) projektu gminnego programu,

b) projektu preliminarza na jego wykonanie, projektu sprawozdania z jego realizacji,

4) oglaszanie i przeprowadzanie konkursu ofert na wykonanie poszczegdlnych zadan w ramach gminnego
programu,

5) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu,

6) wspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki irozwigzywana
problemow alkoholowych, narkomanii, przemocy w rodzinie oraz innych patologii spotecznych,

7) udziat w naradach 1 szkoleniach organizowanych przez pelnomocnika wojewody ds. rozwigzywania
problemow alkoholowych,

8) wspotpraca z pelnomocnikiem wojewody ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych w celu
uzyskania pomocy merytorycznej, materialnej na realizacj¢ gminnego programu, szkolenia, konsultacje
doradztwo, udostepnianie materialow edukacyjnych 1 szkoleniowych,

9) wdrazanie 1 propagowanie na terenie gminy ogolnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych,

10) udziat w posiedzeniach gminnej komisji,

11) biezaca ewaluacja 1 wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny rozwigzywania problemow
patologii spotecznych (alkoholizm, narkomania, zngcanie w rodzinie i inne),

12) podpisywanie dyspozycji wyptat dokonywanych w ramach umoéw zpodmiotami 1 osobami
realizujgcymi zadania gminnego programu,

13) podpisywanie korespondencji zwigzanej z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw alkoholowych
do organdéw wiadzy i administracji samorzadowej tj. sadu rejonowego, dyrektorow szkédt 1 placowek
oswiatowo-wychowawczych, szpitali 1 osrodkow zdrowia osrodkéw pomocy spotecznej, komendantow
policji oraz pelnomocnikéw wojewody.

§ 26. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. bezpieczenstwa i obronnos$ci nalezy:

1. w zakresie spraw obronnych:

1) rejestracja 1 kwalifikacja wojskowa,

2) uznawania zolnierzy za posiadajgcego na wytacznym utrzymaniu cztonka rodziny,

3) organizacja akcji kurierskiej,

4) naktadanie §wiadczen osobistych i rzeczowych,

6) worzenia warunkéw organizacyjnych i technicznych planowania 1 realizacji zadan obronnych
wykonywanych w gminie oraz koordynowania planowania i realizacji tych zadan w zakresie ustalonym
przepisami;

7) opracowywania 1 aktualizowania planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny; nadzoru nad opracowaniem takich planéw lub
ich czesci sktadowych w jednostkach organizacyjnych nadzorowanych i podporzadkowanych;

8) opracowywania planu przygotowania i wykorzystania publicznej i niepublicznej stluzby zdrowia na
potrzeby obronne panstwa;

9) tworzenia warunkéw organizacyjnych 1 technicznych do funkcjonowania systemu kierowania
obronno$ciag w gminie, w szczegolnosci statego dyzuru i stanowiska kierowania;

10) prowadzenie spraw wynikajacych z obowigzkow panstwa-gospodarza (HNS);

11) planowania i organizowania szkolenia obronnego;

12) kontroli wykonywania zadan obronnych;

2. w zakresie obrony cywilnej:
1) dokonywania oceny stanu przygotowania obrony cywilnej;
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2) ustalania zadan i kontrolowania ich realizacji oraz koordynowania i kierowania dziatalno$cig w zakresie
przygotowania i realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilne;j;

3) organizowanie i koordynowanie szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej;

4) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilne;j

5) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz ~ systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach;

6) tworzenie 1 przygotowanie do dziatania formacji obrony cywilne;j;

7) wspotudzial w przygotowaniu i organizowaniu ewakuacji (przyjecia) ludnosci na wypadek powstania
masowego zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

8) wspotudziat w planowaniu i zapewnieniu srodkow transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej (przyjmowanej) ludnosci;

9) wspotudziat w planowaniu i1 zapewnieniu ochrony produktow zywnosciowych, a takze ujec i urzadzen
wodnych na wypadek zagrozenia zniszczeniem,;

10) wspotudziat w planowaniu 1 zapewnieniu ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

11) prowadzenie dziatan integrujacych sity obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno —
epidemiologicznych, 1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych 1 zagrozen srodowiska;

12) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowej w realizacji zadan obrony cywilnej;

13) opiniowanie projektow aktow prawa miejscowego w zakresie obrony cywilnej 1 majacych wptyw na
realizacj¢ zadan obrony cywilnej;

3. w zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) zapewnienia kierowania dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem, planowaniem reagowaniem 1
usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy;

2) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego, w tym realizacja zadan do gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

3) opracowywanie i przedktadanie staro$cie do zatwierdzenia gminnego planu zarzadzania kryzysowego;
4) zapewnienie organizacyjne w organizowaniu i prowadzeniu szkolen, ¢wiczen i treningdw z zakresu
zarzadzania kryzysowego;

5) organizacja i realizacja wykonania zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;j;

6) zapewnienie funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

7) wykonywanie pozostatych zadan wynikajacych z przepisoOw ustaw: o zarzadzaniu kryzysowym i o stanie
kleski zywiotowe;;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan wynikajgcych z przepiséw ustawy o stanie
wyjatkowym;

9) wspotdziatania z jednostkami wojskowymi w zakresie zabezpieczenia i unieszkodliwiania materiatow
wybuchowych i1 innych przedmiotéw niebezpiecznych pochodzenia wojskowego.

4. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j
5. zalatwianie innych spraw wynikajacych z przepisu prawa z zakresu zadan stanowiska

6. powadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zezwolen na organizacj¢ imprez masowych.

§ 27. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) gospodarowanie i zarzadzenia nieruchomos$ciami stanowigcymi wlasno$¢, wspoiwlasnos¢ badz
uzytkowanie wieczyste gminy w szczegoOlnos$ci ich sprzedaz, oddawanie uzytkowanie wieczyste,
dzierzawa, najem,

2) ustalenie wartosci, cen 1 oplat za korzystanie z nieruchomosci,

3) organizowanie przetargdw na nieruchomosci,

4) nabywanie nieruchomosci na wtasnos$¢ gminy,

5) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

6) podziat nieruchomosci,
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7) rozgraniczanie nieruchomosci,

8) przeksztatcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

9) numeracja porzagdkowa budynkow,

10) przygotowanie terenéw pod budownictwo,

11) ustalenie wysokos$ci optat rocznych za uzytkowanie wieczyste,

12) dokonywanie zmian w ksiegach wieczystych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z nabyciem spadku przez gming.

15) nadzér nad utrzymaniem obiektow budowlanych nie przekazanych do zarzadzania jednostkom
organizacyjnym i innym podmiotom we wlasciwym stanie technicznym oraz przeprowadzanie okresowej
kontroli tych obiektéw i urzadzen zgodnie z przepisami prawa budowlanego,

16) Prowadzenie postepowan zwigzanych z naliczeniem optaty adiacenckiej,

17) Prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami wraz
z prowadzeniem Gminnej Ewidencji Zabytkow.

§ 28. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. oswiaty 1 przedsiebiorczosci nalezy:

1) ustalenie planu sieci publicznych szko6t podstawowych oraz granic ich obwodow,

2) realizacja wydanych zalecen wynikajacych z czynnosci nadzoru przez organ sprawujacy nadzor
pedagogiczny,

3) wystepowanie z wnioskami w sprawach dydaktyczno-wychowawczych 1 opiekunczych do dyrektora
przedszkola lub szkoty 1 organu sprawujacego nadzor pedagogiczny,

4) organizacja konkurséw na stanowisko dyrektora szkoty albo przedszkola,

5) przygotowanie czynnos$ci zwigzanych z powierzeniem stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola,
6) wnioskowanie o przedtuzenie powierzenia stanowiska dyrektora szkoty lub przedszkola,

7) udzielanie opinii w sprawie powierzenia i odwotania ze stanowisk wicedyrektoréw 1 innych stanowisk
kierowniczych w szkotach,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z odwotaniem nauczyciela ze stanowiska kierowniczego,

9) przeprowadzania postepowania wyjasniajagcego w sprawie wniosku o odwotanie dyrektora szkoty albo
przedszkola,

10) dokonywanie oceny czastkowej pracy nauczyciela bedacego dyrektorem szkoty lub przedszkola,

11) powolywanie komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli ubiegajacych si¢ o awans zawodowy,

12) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym arkuszy organizacyjnych szkot i przedszkoli,

13) odpracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w zakresie oswiaty,

14) inicjowanie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow zewngtrznych na cele oswiatowe,

15) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowej (SIO),

16) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom ksztatcenia mtodocianych
pracownikow,

17) prowadzenie i rozliczanie programow rzadowych w tym na podreczniki szkolne,

18) ustalanie list 0s6b oczekujgcych na lokale mieszkalne,

19) kierowanie do zawarcia umoéw najmu,

20) ustalanie stawek czynszu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

19) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

20) naliczanie optat za zezwolenie na sprzedaz napojow alkoholowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalno$ci gospodarczej,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z rozktadem czasu pracy aptek ogolnodostepnych,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z kartami pojazdow i zlecaniem remontow busow stuzbowych.

§ 29 1. W Urzedzie Miejskim w Ptotach tworzy sie pion ochrony.

1. Do zadan wspolnych pionu ochrony nalezy:

1) podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu zapewnienia wtasciwej i terminowej realizacji
zadan okreslonych w planach pracy i wynikajacych z aktow prawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
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3) opracowywanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”,

4) przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia organom naczelnym projektow
sprawozdan informacji dotyczacych prowadzonych zadan,

5) prowadzenie kontroli wewnetrznej przestrzegania przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

2. Do zadan petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisOw o ochronie tych informacji,

2) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentdéw niejawnych,

3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,,zastrzezone”,

5) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne polecenie Burmistrza, wobec
kandydatéw na stanowiska pracy z dostgpem do informacji niejawnych,

6) przechowywanie akt zakonczonych postepowan sprawdzajacych, prowadzonych w odniesieniu do os6b
ubiegajacych si¢ o stanowisko lub zlecenie pracy, z ktorymi faczy si¢ dostep do informacji niejawnych,

7) prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych do pracy na stanowiskach,
z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

8) wspotdziatanie w trakcje postgpowania sprawdzajacego oraz w trakcie kontroli ze stluzbami Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

3. Do zadan kancelarii dokumentow niejawnych:

1) prowadzenie kancelarii tajnej zgodnie z obowigzujgcymi wymogami,

2) przygotowywanie, wysytanie 1 odbieranie przesytek z poczty specjalnej,

3) nadzér nad opracowywaniem, przechowywaniem materialow zastrzezonych przez osoby upowaznione,
4) archiwizacja dokumentdéw niejawnych,

5) wspolpraca z pelnomocnikiem w zakresie szkolen, kontroli 1 ochrony informacji niejawne;.

4. Do zadan informatyka nalezy:

1) nadzér nad ochrong systemow 1 sieci teleinformatycznych przetwarzajacych informacje niejawne,

2) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,

3) opracowywanie szczegdtowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci
teleinformatycznych wykorzystywanych do opracowywania dokumentéw niejawnych,

4) kontrola poprawnos$ci wprowadzonych przez uzytkownikoéw systemu indywidualnych haset dostepu,
czestotliwosci ich zmian oraz przechowywanie ich kopii,

5) wspotpraca z pelnomocnikiem w zakresie, kontroli ochrony informacji niejawnych.

§ 30.1 Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1) przygotowanie rocznego planu audytu i sprawozdania z prowadzenia audytu wewnetrznego za rok
poprzedni,

2) przeprowadzenia identyfikacji obszaréw ryzyka,

3) przeprowadzenia audytu wewnetrznego w trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o finansach
publicznych,

4) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych audytow;

5) prowadzenia akt statych i biezacych audytu;,

6) czynnosci doradcze, w tym skladanie wnioskdw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania Urzgdu
Miejskiego w Plotach i jednostek organizacyjnych i gminnych jednostek organizacyjnych;

2. Zadania Audytora wewngtrznego mogg zosta¢ powierzone na podstawie umowy kancelarii radcowskiej
lub adwokackie;j.

§ 31.1 Do zadah Koordynatora dost¢pnosci nalezy:

1) wsparcia 0sOb ze szczegdlnymi potrzebami w dostepie 1 korzystaniu z ustug, $wiadczonych przez Organ
wladzy publicznej oraz jednostki organizacyjne Organu wtadzy publiczne;,
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2) wsparcia pracownikow Organu wladzy publicznej oraz jednostek organizacyjnych Organu wiadzy
publicznej w dostepie i korzystaniu z ustug, $wiadczonych przez ten Organ oraz jednostki, przez osoby ze
szczegblnymi potrzebami,

3) pracowania i koordynacji planéw dziatan na rzecz poprawy dostgpnosci Organu wladzy publicznej oraz
jednostek organizacyjnych Organu wtadzy publiczne;j,

4) przygotowania budynkow, zasobow cyfrowych, procedur i form komunikacji (obstugi) w celu
umozliwienia obywatelom korzystania z uslug, §wiadczonych przez Organ wiladzy publicznej oraz
jednostki organizacyjne Organu wtadzy publicznej,

5) zarzadzania dostgpnoscia cyfrowa, architektoniczng i komunikacyjno-informacyjng we wszystkich
glownych obszarach dziatalno$ci Organu wladzy publicznej oraz jednostek organizacyjnych Organu
wladzy publicznej,

6) monitorowania dostgpnosci ustug $wiadczonych przez Organ wladzy publicznej oraz jednostki
organizacyjne Organu wladzy publicznej na rzecz osoéb ze szczegdlnymi potrzebami,

7) udzielania wsparcia Organowi wladzy publicznej oraz jednostkom organizacyjnym Organu wiladzy
publiczne] przy opracowywaniu raportu o stanie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami w rozumieniu art. 11 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami albo sprawozdania dotyczacego zapewnienia dostepnosci osobom ze
szczegOlnymi potrzebami w rozumieniu art. 12 w/w ustawy,

8) udzielenia wsparcia Organowi witadzy publicznej oraz jednostkom organizacyjnym Organu wiladzy
publicznej w zakresie uzyskania certyfikatu dostgpnosci, o ktorym mowa w art. 19 ustawy z dnia 19 lipca
2019 r. o zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami

2. Zadania Koordynatora dostepnosci moga zosta¢ powierzone na podstawie umowy kancelarii radcowskie;j
lub adwokackie;.

Rozdzial 7.
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 32. 1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie i obieg dokumentow reguluje instrukcja kancelaryjna.

2. W Urzedzie obowigzuje tradycyjny system obiegu dokumentacji, pomocniczo jest stosowany
elektroniczny system zarzadzania dokumentacja.

3. Funkcje¢ kancelarii petni sekretariat.
4. Korespondencja wptywajaca do Rady przyjmowana jest przez sekretariat i kierowana do Biura Rady.

5. Korespondencja zawierajaca jedynie imi¢ i nazwisko adresata nie podlega otwarciu 1 rejestracji. Jezeli
okaze sie, ze korespondencja ta nie miala charakteru prywatnego adresaci niezwlocznie przektadaja do
zarejestrowania w sekretariacie.

§ 33. 1. Korespondencja zwigzana z prowadzonym postepowaniem administracyjnym lub sagdowym
wysylana jest elektronicznie przez EPUAP, listem poleconym lub doreczona przez pracownika Urzedu za
potwierdzeniem odbioru.

2. Referaty wysylaja korespondencje za posrednictwem sekretariatu.

Rozdzial 8.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 34. 1. Burmistrz podpisuje osobiscie:
a) zarzadzenia 1 dyspozycje w stosunku do jednostek organizacyjnych i pracownikéw Urzedu
bezposrednio mu podlegtych,
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b) decyzje administracyjne w sprawach, ktore zastrzegt sobie do osobistej aprobaty i podpisu,
C) UMOWY O prace,

d) decyzje i dokumenty w sprawach osobowych pracownikow,

e) upowaznienia do przetwarzania danych osobowych.

2. W przypadku nieobecno$ci Burmistrza, pisma, o ktérych mowa w ust. 1 podpisuje w jego imieniu
Zastgpca Burmistrza.

3.Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podpisuja:

a) dyspozycje w stosunku do jednostek organizacyjnych i pracownikow Urzedu bezposrednio im
podlegtych,

b) decyzje w sprawach indywidualnych, jezeli zostali upowaznieni przez Burmistrza,

) pisma nie zastrzezone niniejszym regulaminem do podpisu Burmistrza,

d) korespondencje zawierajaca odpowiedzi na pisma imienne do nich adresowane.

3. Kierownicy referatow podpisuja:

a) decyzje w sprawach indywidualnych, jezeli zostali upowaznieni przez Burmistrza,

b) pisma nie zastrzezone niniejszym regulaminem do podpisu Burmistrza,

c) korespondencje¢ zawierajaca odpowiedzi na pisma imienne, adresowane do Kierownikow Referatow.

4. W przypadku nieobecnosci Kierownika Referatu korespondencje, o ktérej mowa w pkt 3 lit. b podpisuje
wyznaczony pracownik.

5. Prawo podpisywania decyzji indywidualnych majg rdwniez upowaznieni przez Burmistrza pracownicy
Referatow.

6. Kierownicy Referatéw 1inni pracownicy upowaznieni przez Burmistrza do wydania decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach podpisuja decyzje i pisma z upowaznienia Burmistrza.

7. Wzory pieczeci 1 pieczeci urzedowych okresla instrukcja kancelaryjna.

§ 35. 1. Piecze¢ naglowkowa Burmistrza 1piecze¢ imienng pracownik sekretariatu umieszcza
po ztozeniu podpisu na blankiecie korespondencyjnym.

2. Piecze¢ urzedowa umieszcza si¢ tylko na dokumentach szczegolnej wagi.

Rozdzial 9.
OPRACOWYWANIE PROJEKTOW UCHWAL i ZARZADZEN

§ 36. 1. Projekty uchwatl pod obrady rady przygotowuja kierownicy referatu z wlasnej inicjatywy lub na
polecenie Burmistrza.

2. Po uzyskaniu opinii radcy prawnego projekty kierowane sg do Sekretarza Gminy, a nastepnie pod obrady
Komisji Rady.

3. Kontrolg merytoryczna przedktadanego projektu uchwaty wykonuje Sekretarz Gminy.

4. Zaréwno na sesj¢ Rady oraz posiedzenie komisji pracownik obowigzany jest tak przygotowaé sprawy,
aby majace odby¢ si¢ rozstrzygnigcie byto jasne.

§ 37.1 W celu organizacji pracy Urzedu 1 jednostek podlegtych Burmistrz wydaje zarzadzenia.

2. Opracowywanie zarzadzen nastepuje z inicjatywy wnioskodawcow, ktorymi sg:

1) Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz Gminy,

3) Skarbnik Gminy,
4) Kierownicy Referatow.

§ 38.1. Redakcja projektow aktow prawnych winna odbywac si¢ przy zastosowaniu ogdlnie przyjetych
zasad techniki legislacyjne;j.
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2. Projekt aktu prawnego sktada si¢ z nastepujacych czgsci:
1) tytutu aktu,

2) numeru,

3) oznaczenia organu wydajacego akt,

4) daty,

5) okreslenia przedmiotu aktu,

6) podstawy prawnej,

7) tresci,

7) uzasadnienia.

3. Jezeli akt dotyczy wykonania uchwaly Rady Miejskiej lub rozwija zadania wynikajace z uchwaty nalezy
w podstawie prawnej powola¢ si¢ na t¢ uchwale, wskazujac jej numer, date i przedmiot.

4. Wnioskodawca parafuje projekt aktu.

§ 39. 1. Projekt wszelkich zarzadzen wnioskodawca sktada Sekretarzowi gminy, ktory przedktada je
Burmistrzowi do ostatecznej aprobaty.

2. Zarzadzenia wpisywane sg do rejestru wedlug kolejnosci (daty) ich wydania i numerowane sg poczawszy
od nr 1 w sposéb ciggly w danym roku kalendarzowym.

3. Rejestr uchwat Rady, Komisji, i jednostek pomocniczych prowadzi Biuro Rady Miejskie;.
4. Ewidencje zarzadzen Burmistrza prowadzi Sekretariat.

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
OBYWATELI

§ 40.1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach obywateli oraz terminy zatatwiania tych spraw
regulujg przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ wyltacznie przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

a) udzielania informacji, wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow prawnych iudostepniania akt
sprawy stronom postepowania, zatatwiania spraw obywateli bez zbednej zwloki, a w sprawach
wymagajacych postgpowania wyjasniajagcego nie poézniej niz w ciggu miesigca, natomiast w sprawach
szczegblnie skomplikowanych nie pdzniej niz w ciggu 2 miesigcy,

b) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy w kazdym stadium postepowania,

¢) powiadomienia zainteresowanych o przedluzeniu terminu zatatwiana sprawy, jezeli zajdzie taka
koniecznosé,

d) informowania stron o przystugujacych im $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia
od wydawanych rozstrzygnig¢.

§41. 1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg Kierownicy Referatow.

2. Koordynacj¢ dzialan komorek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interpelacji sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjno-
Administracyjnego 1 Spraw Obywatelskich.

3. Kierownik Referatu Organizacyjno-Administracyjnego i Sprawa Obywatelskich prowadzi centralny
rejestr skarg 1 wnioskow wplywajacych do Urzedu.

§ 42. 1. Burmistrz lub jego zastepca przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w poniedziatki
w godzinach 14:00 — 16:00 i $rody od 10:00 do 12:00,

2. Sekretarz, skarbnik, kierownicy referatow 1 pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w dniach
1 godzinach pracy Urzedu.
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Rozdzial 11.
ZASADY ORGANIZACJI KONTROLI WEWNETRZNEJ

§ 43. 1. Kontrole wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w zakresie prawidlowosci funkcjonowania
Urzedu,
2) Kierownicy Referatow w stosunku do pracownikow bezposrednio im podlegajacych.

2. Kierownicy Referatow przeprowadzaja kontrole wewnetrzng w podlegtym Referacie w zakresie:
1) dyscypliny pracy,

2) prawidtowosci i terminowosci zalatwiania indywidualnych spraw obywateli,

3) przestrzegania przepiséw instrukcji kancelaryjne;j,

4) prawidlowosci pobierania optaty skarbowej i kasowania znaczkow,

5) realizacji zadan wynikajacych z budzetu gminy,

6) prawidtowosci wykonywania zadan wynikajacych z zakresu czynnosci.

3. Do obowigzku kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne 1 obiektywne ustalanie stanu faktycznego,
2) w razie stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn 1 skutkow,
3) ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

4. Fakt przeprowadzenia kontroli, jej wynik 1 zalecenia dla poszczegolnych stanowisk pracy odnotowuje
si¢ w rejestrze prowadzonym przez Kierownika Referatu.
Rozdzial 12.
RZEPISY PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 414 Traci moc zarzadzenie Burmistrza Plotow Nr 12/2021 z dnia 26 stycznia 2021 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Ptotach.

§ 45. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Ploty.

§ 46. Zarzadzenie wchodzi w zycie w dniem 01 lipca 2023 r.

w/z Burmistrza
Edyta Podgorska

Zastepca Burmistrza
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