BURMISTRZ
Miasta i Gminy
o ZARZADZENIE Nr 55/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SKALA

z dnia 8 marca 2023 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
Dz. U. z2022 r.,, poz. 559 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Skale w brzmieniu, stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje sig Sekretarza Gminy Skata do zapoznania wszystkich pracownikéw z trescig
Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3.

Traca moc:

1) Zarzadzenie Nr 50/2009 Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 7 maja 2009 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Miasta i Gminy Skata,

2) Zarzadzenie Nr 266/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 14 listopada 2019 r.,

3) Zarzadzenie Nr 150/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 28 czerwca 2021 r.,

4) Zarzadzenie Nr 294/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 3 listopada 2021 r.,

5) Zarzadzenie Nr 332/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 10 grudnia 2021 r.,

6) Zarzadzenie Nr 16/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 14 stycznia 2022 r.,

7) Zarzadzenie Nr 159/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Skatg z dnia 15 czerwca 2022 r.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania i obowiazuje od 1 maja 2023 .

4 i JOfniny Skata



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 55/2023 Burmistrza Miasta
i Gminy Skata z dnia 8 marca 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY w SKALE

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Urzad jest jednostka, przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje zadania wtasne Gminy okreélone
ustawami, statutem Gminy, uchwatami Rady Miejskiej i Zarzadzeniami Burmistrza oraz zadania

zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane gminie z mocy przepiséw ogolnie
obowiazujacych, wzglednie w drodze porozumien z wlasciwymi organami rzadowymi.

F R

§2
Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Skata.
Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa pracy.
Urzad zatrudnia pracownikéw samorzadowych.
Siedziba Urzgdu jest miejscowo$¢ Skata. Przed wejiciem do Urzedu Miasta i Gminy w Skale
znajduja si¢ tablice: ,Rada Migjska w Skale”, , Burmistrz Miasta Skata”, ,,Urzad Miasta
i Gminy w Skale”, ,,Urzad Stanu Cywilnego w Skale” oraz tablica informujaca o godzinach
pracy Urzedu i tablica informujaca w jakich dniach i godzinach Burmistrz przyjmuje obywateli
w sprawach skarg i zazalen. Wewnatrz Urzgdu na widocznym miejscu znajduje si¢ herb Gminy,
tablica informacyjna o wszystkich stanowiskach pracy, numerach pokoi oraz tablice ogloszen.
Na drzwiach wejéciowych pokoi znajdujq sie tabliczki z danymi personalnymi pracownikéw.

. Urzad funkcjonuje na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, shizbowego podporzadkowania,

podzialu uprawniefi i obowiazkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwiazanych
z wykonywaniem zadan whasnych, zleconych — z zakresu administracji rzadowej oraz
wynikajacych z porozumien zawartych z wladciwymi organami jednostek samorzadu
terytorialnego lub organami administracji rzadowe;j.

§3

. Zadania okreslone w § 2 ust. 4 Regulaminu wykonuja Referaty i réwnorzedne komérki

organizacyjne (samodzielne stanowiska pracy) stosownie do ich merytorycznych zakreséw
dziatania.

. Przy wykonywaniu zadaf, zatatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegolne stanowia inacze;.

. Nadrzednym celem dziatalnosci Urzedu jest jak najlepsze realizowanie zasad samorzadnosci

lokalnej, ukierunkowanej na rozwoj Gminy. Dobro wspdlnoty samorzadowej osiagane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki jest podstawowa wartoécia dla Urzedu.
Urzad stosuje skuteczne metody komunikowania si¢ z mieszkaficami.

. Urzad wspotpracuje z lokalnymi organizacjami spotecznymi, gospodarczymi i pozarzadowymi

w interesie mieszkancow.

. Pracownicy Urzedu identyfikuja si¢ z Gmina, dbajg o dobre imie Urzedu, jawno$é i otwartosé

dzialan i sa wrazliwi na potrzeby mieszkancow.



§4

Ilekroé w Regulaminie jest mowa o:

L.

he

Radzie, Komisjach Rady — nalezy przez to rozumie¢ Radg Micjska w Skale i Komisje Rady
Miejskiej w Skale.

Burmistrzu, Zastepey Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza
Miasta i Gminy Skata, Zast¢pcg Burmistrza Miasta i Gminy Skata, Sekretarza Gminy Skata,
Skarbnika Gminy Skata.

Unzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Skale.

Regulaminie — nalezy przez to rozumieé Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy
w Skale.

Komoree organizacyjnej —nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w strukturze urzedu referaty
oraz samodzielne stanowiska.

Radcy Prawnym — nalezy przez to rozumie¢ Radcg Prawnego badz Adwokata.

§5

Regulamin okre$la:

S e

10.
11.
12,
13.
14.
15.
16.

Strukture organizacyjna Urzedu.

Zasady wykonywania funkcji kierowniczych w Urzedzie.

Zadania i kompetencje kierownictwa Urzedu.

Zadania ogdlne pracownika.

Strukture, zadania i kompetencje poszczegélnych referatow i innych komorek organizacyjnych.
Obowiazki kierownikéw referatéw i innych komérek —organizacyj nych, dotyczace
przygotowania materialéw na posiedzenia Rady i jej Komisji.

Obowiazki kierownikéw referatéw i innych komérek organizacyjnych dotyczace realizacji
uchwat Rady oraz sktadania sprawozdan z ich wykonania.

Obowiazki kierownikéw referatéw 1 innych komoérek organizacyjnych dotyczace zatatwiania
wnioskéw Komisji, interpelacji i wnioskéw radnych.

Zasady i tryb postepowania przy opracowywaniu aktow prawa miejscowego.

Zasady obstugi prawnej w Urzedzie.

Zasady obstugi Klientéw w Urzedzie.

Organizacj¢ dziatalnodci kontrolnej.

Zasady podpisywania pism i decyzji.

Zasady zamawiania, uzywania i przechowywania pieczgci urzedowych,

Obieg dokumentéw urzgdowych.

Tryb pracy w Urzedzie.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§6

Kierownictwo Urzedu stanowia;

1.
2.
3.
4.

Burmistrz (BM).

Zastgpea Burmistrza (ZB).
Sekretarz (OS).

Skarbnik (FS).



§7

W Urzedzie funkcjonujg nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska majace oznaczenia:
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Referat Organizacyjny (OR).

Referat Finansowo-Ksiegowy (FK).

Referat Podatkow i Optat (FP).

Biuro Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy (BR).

Referat Komunalny (GK).

Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RS).

Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (GI).

Zespol ds. Geodezji i Gospodarki Mieniem (GG).

Pelomocnik Burmistrza ds. Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi (OP).
Pelnomocnik ochrony informacji nigjawnych (OIN).

. Stanowisko ds. Informatyki (IT).

Radca Prawny (RP),

. Urzad Stanu Cywilnego (USC).

Inspektor Ochrony Danych (IOD).

. Pelnomocnik ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych (PA).

§8
Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
Podziatu zadan pomigdzy referaty i samodzielne stanowiska pracy dokonuje Burmistrz.

§9

. Strukture organizacyjna w Urzedzie okresla zalacznik Nr 1 do Regulaminu,
. Wszystkie komérki organizacyjne objete sa wymaganiami i standardami kontroli zarzadeze;.

ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH W URZEDZIF,
§10

. Burmistrz kicruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

Burmistrz jest kierownikiem Urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

Sekretarz zapewnia sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie Urzedu.

Pracg referatow kieruja ich kierownicy, ktorzy sa odpowiedzialni za sprawne i zgodne z prawem
funkcjonowanie referatéw.

. W przypadku, gdy kicrujacy referatem nie moze peini¢ swoich obowiazkow z powodu urlopu

lub innych usprawiedliwionych przyczyn - zastepuje jego zastepca lub wskazana osoba,
Spory kompetencyjne migdzy kierownikami referatéw i samodzielnymi stanowiskami
rozstrzyga Burmistrz.

ZADANIA 1 KOMPETENCJE KIEROWNICTWA URZEDU
§ 11

Burmistrz — stanowisko z wyboru. Czynnodci z zakresu prawa pracy wobec Burmisirza zwiazane
znawiazaniem i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej.
Wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty, Pozostale czynnoéci wobec
Burmistrza wykonuje Zastepca Burmistrza,



§12

Do zakresu zadan i kompetencji Burmistrza, w szczegdlnosci nalezy:

1.
2.

10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.

18.

19.
20,
21.

22,
23.

24,

25.

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz.
Kierowanie polityka kadrows i placowa Urzedu oraz nadzdr nas prowadzeniem spraw
wynikajacych ze stosunku pracy.

. Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych w zakresie administracji publicznej, przy czym

Burmistrz moze upowaznié swojego Zastgpeg lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
decyzji administracyjnych w imieniu Burmistrza.

Udzielanie petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wlasnych kompetencji.
Zarzadzanie zadaniami z zakresu Obrony Cywilnej i duziatanie na zasadach okreslonych
w odrebnych przepisach, w przypadku zagroZenia bezpieczefistwa Panstwa lub ogloszenia stanu
kleski zywiotowej.

. Wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych, w tym ustalanie

organizacji pracy Urzedu, a takze ustalanie regulaminu organizacyjnego i pracy Urzedu
a takze regulaminu: wynagradzania, naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby
przygotowawczej.

Przygotowanie projektu budzetu.

Wspélpraca z Rada, jej Komisjami i organami jednostek pomocniczych w zakresie swego
dzialania.

Przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej.

Okreélanie sposobu wykonania uchwat.

Wykonanie budzetu.

Gospodarowanie mieniem komunalnym.

Dysponowanie srodkami pienieznymi gminy.

Opracowywanie programdw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju.

Wykonywanie uchwat Rady i zadan Gminy okre$lonych przepisami prawa,

Wydawanie wewnetrznych akiow normatywnych (zarzadze, regulamindw, instrukcji, itp.).
Przedkiadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez Rade
oraz skladanic Radzie okresowych sprawozdaf ze swojej dzialalnoSci w okresie
miedzysesyjnym.

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw i dyrektoréw gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem spraw
przekazanych ustawami do kompetencji innych organow.

Powotywanie i odwolywanie zastgpcy Burmistrza.

Wystepowanie z wnioskiem o powotanie i odwolanie skarbnika.

Dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow samorzadowych, w tym
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.

Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych micdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Nadzér nad realizacja ochrony informacji nicjawnych wytwarzanych, przetwarzanych,
przechowywanych i przekazywanych w Urzedzie.

Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia oraz oglaszanie 1 odwolywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego.

Wykonywanie innych czynno$ci zastrzezonych do kompetencji Burmistrza innymi
szezegblnymi przepisami prawa oraz uchwatami Rady Miejskiej.



§13
1. Burmistrz wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy i sprawuje bezposredni nadzér nad
dziatalnoécia;
1) Zastgpey Burmistrza,
2) Sekretarza,
3) Skarbnika,
4) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
5) Radcy Prawnego,
6) Inspektora Qchrony Danych,
7) Kierownikow referatow,
8) Kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,
2. Burmistrz wykonuje czynnofci z zakresu prawa pracy takze wobec pozostatych pracownikéw
Urzedu.

§14
1. Do obowiazkéw Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegélnosei:

1) nadz6r nad dzialalnoscia i prawidtows, zgodna z prawem realizacja zadan przez Referat
Komunalny, Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, Stanowisko ds. Geodezji
i Gospodarki Mieniem,

2) skladanie oswiadezef woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

3) organizowanie i uczestniczenie w wykonywaniu instytucjonalnej kontroli wewnetrznej,

4) wspétdzialanie z Radg Miejska, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, kierownikami
referatbw oraz kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie zadan
inwestycyjnych, remontowych i gospodarki komunalne;j,

5) koordynowanie prac zwiazanych z opracowywaniem i wdrazaniem wieloletnich programéw
inwestycyjnych,

6) koordynowanie prac zwiqzanych z przygotowaniem i wdrazaniem projekiéw
inwestycyjnych,

7) nadzorowanie przygotowania i realizacji inwestycji,

8) zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosei lub niemoznodci pelnienia przez niego
obowigzkow,

9) udzial w kontroli zarzadczej,

10) wspolpraca z administracja rzadowa, samorzadem wojewddztwa, samorzadem gminnym
oraz gminami, stowarzyszeniami w zakresie rozwoju lokalnego oraz pozyskiwania srodkéw
z funduszy UE dotyczacego zakresu zadei Gminy oraz w zakresie planowania i realizacji
celéw sirategicznych oraz programow rozwojowych Gminy,

11) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresic pozyskiwania &rodkéw
zewnetrznych na realizacje zadan statutowych,

12) przygotowywanie, kompletowanie i sktadanie wnioskéw o $rodki pomocowe we whasciwych
instytucjach,

13) opracowywanie wnioskéw i kierowanie ich do wlasciwych organéw pafistwowych w celu
pozyskania $rodkéw finansowych na realizacje zadaf gminnych kwalifikujacych sie do
finansowania ze §rodkow zewnetrznych,

14) prowadzenic dokumentacji zwiazanej z realizacja powierzonych zadan,



15) prowadzenie stalego monitoringu w  zakresie mozliwosci pozyskiwania Srodkow
pomocowych i informowanie o powyzszym kierownikéw referatéw, jednostki organizacyjne
gminy oraz organizacje pozarzadowe,

16) przygotowywanie aplikacji o §rodki strukturalne,

17) koordynacja, nadz6r i bieZace monitorowanie procesu aplikacyjnego, realizacji oraz
rozliczania poszczegdlnych projektdw,

18) wykonywanie czynno$ci powierzonych na podstawic art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnyim,

19) wykonywanie zadafi powierzonych przez Burmistrza.

9. Niezaleznie od obowiazkéw wymienionych w ust. 1 do zakresu dziatania Zastgpcy nalezy
przejecie wykonywania zadan Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

§ 15
1. Sekretarz zapewnia warunki sprawnego funkcjonowania Urzedu.
2. Do kompetencji i obowiazkéw Sekretarza nalezy w szezegélnosci:

1) nadzér nad dziatalnoscia i prawidlows, zgodna z prawem realizacja zadan przez Referat
Organizacyjny, Urzedu Stanu Cywilnego,

2) bezposredni nadzor nad dziatalnoscig Sekretariatu Urzedu,

3) wykonywanie zadafh 7z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi w Urzedzie w ramach
posiadanego upowaznienia,

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio
podlegtych,

5) wspllpraca z Burmistrzem w zakresie: zapewnicnia Sprawncgo funkcjonowania
Utzedu, tworzenia warunkéw dziatania oraz ustalania organizacii i wlasciwg] dyscypliny
pracy Urzgdu, :

6) zapewnienie whasciwych warunkéw materialno-technicznych dla dziatalnoéci Urzedu,

7) czuwanie nad dyscyplina pracy w Urzedzie,

8) sprawowanie nadzoru nad rozliczaniem czasu pracy pracownikéw oraz nadzér nad ewidencja
urlopéw wypoczynkowych pracownikéw,

9) sporzadzanie projektow struktury organizacji Urzedu, dokonywanie jej aktualizacji oraz
doskonalenie pracy w Urzedzie,

10) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

11) koordynowanie dziataf zwiazanych z przebiegiem kontroli zewnglrznych,

12) prowadzenic ksiazki kontroli zewngtrznych i wspélpraca z organami kontroli
zewnetrznej,

13) sktadanie o$wiadczefi woli w imieniu gminy, w zakresie udzielonych peinomocnictw,

14) reprezentowanie gminy w czasie uroczystosci i spotkaf oficjalnych, w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,

15) przygotowywanie i opiniowanic regulaminéw oraz zmian regulaminow,

16) nadzér nad praca Biura Rady Miejskiej,

17) nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat wnoszonych przed obrady Rady,

18) nadzér nad ewidencjg uchwat Rady,

19) wykonywanie obowiazkowych zadan sprawozdawczych, statystycznych, ocen, analiz
i biezacych informacji o realizacji zadaf,

20) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,
sprawnego obiegu dokumentow,



21) nadzorowanic przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
i prawidlowej obstugi klientéw Urzedu,

22) sprawowanie nadzoru nad organizacja spraw zwiazanych z wyborami, referendami
i spisami,

23) przyjmowanie ustnych oéwiadczen ostatniej woli,

24) wykonywanie czynnodci powierzonych na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym,

25) prowadzenie spraw zwiazanych z oéwiadczeniami majatkowymi pracownikéw Urzedu
Gminy oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy,

26) wykonywanie innych prac zleconych przez Burmistrza w ramach udzielonego upowaznienia.

Sekretarz wspoldziata z Radg 1 jej Komisjami.

Sekretarz przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okre§lonych czynnosci

pracownikom oraz wystepuje z wnioskami dotyczacymi awansu, nagrody, wyréznienia oraz kar

regulaminowych dla pracownikéw Urzedu.

. Sekretarz nie moze by¢ cztonkiem partii polityczne;.

§ 16

Do zadah Skarbnika nalezy w szczegdlnodei:

L.

10.

1.
12.

13.

14.

I5.
16.

Nadz6r nad dziatainoécia i prawidlowa, zgodna z prawem realizacjq zadati przez:

1) Referat Finansowo — Ksiegowy;

2) Referat Podatkéw i Optat,

. Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz biezace
informowanie Burmistrza o jego realizacji, nadzér nad oszczednym gospodarowaniem rodkami
publicznymi. .

Monitorowanie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji finansowej.

Opiniowanie decyzji wywolujgcych skutki finansowe dla budzetu.

. Wykonywanie funkcji przetozonego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych oraz

nadzorowani¢ pracy podlegajacych mu komérek organizacyjnych Urzedu nadzorowanie
i koordynowanie pracy stuzb finansowych Urzedu i jednostek.

Realizowanie obowiazkéw wynikajacych z ustaw oraz rozporzadzen.

. Wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa, Urzedem Skarbowym, ZUS i bankami
w realizacji zobowiazaf Gminy,

Biezace i prawidlowe prowadzenie ksi¢gowodci oraz sporzadzanie okresowych ocen realizacii
budzetu i sprawozdawczosci finansowej.

Wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi.

Opracowanie projektu budzetu Gminy oraz projektéw uchwat i decyzji w sprawic zmian
w budzecie.

Opracowanie budzetu Gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowes,

Opracowanie zbiorowych sprawozdaf finansowych z wykonywania budzetu Gminy i ich
analiza.

Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym.

Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoécei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operaciji
gospodarczych i finansowych,

Przeprowadzenie kontroli wewngtrznej w ramach powierzonych obowiazkow.

Uczestnictwo w tworzeniu programéw rozwoju Gminy pod wzgledem finansowym.



17.
18.

19.
20.

Nadzér nad prawidlowym rozliczaniem srodkéw ze Zrodet pozabudzetowych Gmiiny.
Kontrasygnowanie czynnoéci prawnych powodujacych lub mogacych spowodowaé powstaniem
zobowiazafi finansowych Gminy oraz udzielanie upowaznief innej osobie do dokonywania
i kontrasygnaty w swym zastgpstwie.

Wspdtdziatanie z Rada i jej Komisjami.

Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza.

ZADANIA OGOLNE PRACOWNIKA
§17

Do ogélinych zadan pracownika nalezy:

1.

bai il

- o

13.
14.
15.
16.
17.

18.
19,
20.

21.

Dbalo$é o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego i indywidualnych intereséw obywateli.

Przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa.

Wykonywanie zadah sprawnie, sumiennie, bezstronnie i terminowo.

Dochowanie tajemnicy sluzbowej chroniongj ustawowo.

Zachowanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach z obywatclami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami.

. Zachowanie sic z godnoécig w pracy i poza nia,

Stale podnoszenie umiejetnofci i kwalifikacji zawodowych.
Przygotowanie projektéw uchwat, materiatow, sprawozdaf i analiz na sesje Rady oraz potrzeby
Burmistrza.

. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady.
10.
11.
12.

Wspbtdziatanie ze Skarbnikiem w zakresic opracowywania projektu budzetu.

Terminowe rozpatrywanie i zalatwianie interpelacji i wnioskéw radnych.

Prowadzenie w zakresie swoich wladciwodci postepowan administracyjnych w indywidualnych
sprawach oraz przygotowanie projektéw uchwal, decyzji, zarzadzef, umow, postanowien
i regulaminéw.

Wykonywanie zada wynikajacych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji,
Przyjmowanie, rejestrowanie, rozpatrywanie i zatatwianie wnioskow kiientéw Urzedu.
Znajomosé przepiséw prawnych dot. zakresu zadad wiasnego stanowiska pracy.
Przygotowywanie i przekazywanie zbioru dokumentéw do archiwizacji.

Ciagle usprawnianie przeptywu informacji migdzy stanowiskami pracy w celu poprawy jakosci
pracy.

Sprawdzanie i rozliczanie faktur z zakresu prowadzonych spraw.

Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz. na stanowisku pracy.

Przestrzeganie dyscypliny budzetowej, oszezedne dysponowanie publicznymi §rodkami
finansowymi.

Samokontrola prawidlowoéci wykonywania wlasnej pracy w oparciu o obowiazujace przepisy
prawa i obowigzki wynikajace z zakresu czynnosci stuzbowych w celu realizacji kontroli
zarzadczej zgodnie z Regulaminem Kontroli Zarzadczej obowiazujacym w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale.



STRUKTURA, ZADANIA I KOMPETENCJE, REFERATOW
I INNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§18

. Referat jest jednostkq organizacyjna, zatrudniajaca co najmniej 3 pracownikéw zajmujacych sie

tymi samymi kategoriami spraw,

. Referatem kieruje kierownik,
. W przypadkach uzasadnionych wiclodcia realizowanych przez referat zadah Burmistrz moze

uiworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika.

. W referatach gdzie brak etatowego zastepcy, w czasie nieobecnosci kierownika zastepstwo petni

WYZNnaczony przez niego pracownik,

. W zakresie okre$lonym przez Burmistrza kierownicy referatéw lub w przypadku nicobecnoséci

ich zastgpcy, upowaznieni sa do podejmowania ,z upowaznienia burmistrza” decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej. Kierownicy referatéw kieruja
praca podlegtych im referatéw i ponosza odpowiedzialno$é za prawidlowsa organizacje,
skuteczno$¢ pracy, gospodarke finansows referatu, dokonuja podzialu zadafn pomiedzy
podleglych pracownikéw. Podpisuja pisma i dokumenty w ramach posiadanych upowazniet
oraz uwierzytelniaja dokumenty za zgodnoéé z oryginatem w zakresie realizowanych zadaf.

. Kierownicy referatéw przygotowuja projekty zakresdéw czynnoéci dla podlegtych pracownikéw

idokonuja okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych w oparciu
o obowiazujace przepisy oraz wystepuja z wnioskami osobowymi dot. wyrdznienia, nagrody,
awansu, a takze kar regulaminowych w stosunku do podleglych im pracownikéw,
a przynajmniej raz w roku wykonuja samoocene systemu kontroli zarzadezej dokumentujac jej
wyniki.

. Kierownicy referatéw realizuja zadania BHP w zakresie 0s6b kierujacych pracownikami.

§19

W skiad Referatu Finansowo — Ksiggowego moga wchodzi¢ nastepujace stanowiska pracy:

Do

el i e

Zastgpea Skarbnika Gminy.
Gloéwny Specjalista.
Inspektor.

Starszy Specjalista.
Podinspektor.

Specjalista.

Referent.

Milodszy referent,

Pomoc administracyjna.

§ 20
podstawowych zadafi i kompetencji Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy

w szczegdlnosci:

1.

Ustalenie zasad w zakresie polityki finansowej jednostki, prowadzenia i obstugi ksiegowej
budzetu oraz zapewnienie realizacji obowiazujacych zasad polityki finansowej organu
i Urzgdu Miasta i Gminy,

. Wykonywanie i koordynowanie czynnosci i prac zwiazanych z opracowaniem projektu budzetu,

budzetu oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej i jego realizacja oraz okresowe informowanie
organéw Gminy o przebiegu tej realizacji.



10.

11.

12.
13.
14.

15.

16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23,

W
1.
2.

Wspblpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania programéw
gospodarczych i planéw finansowych gmin.
Prowadzenie ewidencji oraz analiza dochodéw i wydatkéw w zakresie stopnia realizacjl.
Dokonywanie analiz, ocen, prognoz realizacji budzetu oraz wnioskowanie zmian w budzZecie
celem racjonalnego gospodarowania érodkami finansowymi - opracowanie projektow uchwat
zarzadzen.
sporzadzanie bilansu skonsolidowanego, bilansu z wykonania budZetu i sprawozdania
opisowego z wykonania budzetu.
opracowywanic informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za pierwsze pélrocze,
sprawozdania rocznego z wykonania budzetu gminy oraz informacji o ksztaftowaniu sig
Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Skala za pierwsze pélrocze oraz informacji
o ksztaltowaniu si¢ Wieloletniej Prognozy Finansowej Gminy Skata za rok,
sporzadzanic zmian w planic dochodéw i wydatkéw budzetu Gminy Skata, w tym
opracowywanic projektéw uchwal Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza w sprawach
zwigzanych z budzetem gminy,
dokonywanie biezacych analiz finansowych realizacji budzetu oraz monitorowanie dziatat
majacych na celu przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,
prowadzenic spraw zwiazanych z zaciaganiem i splata kredytéw i pozyczek, w tym prowadzenie
procedury w celu wylonienia instytucji finansowych w zwiazku z planowanym zaciggnigeiem
przez Gming krétkoterminowych kredytéw i pozyczek lub emisji papierow wartosciowych,
przygotowywanie dokumentacji przetargowej w celu rozstrzygnigcia i wyboru obstugi bankowgj
organu, urzedu i jednostek organizacyjnych,
wykonywanie dyspozyciji rodkami pienigznymi i ich realizacja,
prowadzenic spraw placowych pracownikéw Urzedu, -
sporzadzanie wyplat diet radnych, soltyséw oraz inkasentow,
ewidencija srodkéw trwatych, pozostatych §rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,
przeprowadzanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Urzedu i jednostek obstugiwanych
w zakresie wyceny i rozliczenia arkuszy spisu z natury, potwierdzenia prawidlowosci sald oraz
poréwnania danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja ich wartosci w tym takze sporzadzenie weryfikacji sald kont syntetycznych
i analitycznych ksiag rachunkowych,
Prowadzenie rozrachunku w zwiazku z obowiazkiem centralizacji podatku VAT,
prowadzenie rejestru sprzedazy w zakresie podatku od towardw i ustug (VAT) i rejestru JPK,
Wspdlpraca z Regionalna Izba Obrachunkowa, Izba Skarbowa, Urzedem Skarbowym,
Zakladem Ubezpieczen Spolecznych,
Wspblpraca z organami finansowymi i bankow ymi.
Realizacja budzetu w zakresic §rodkéw przekazywanych jednostkom organizacyjnym.
Prowadzenie ewidengji i rozliczefi drukow §cistego zarachowania.
nadzor nad terminowodcia i egzekwowanie naleznosci wynikajacych z zawartych umow
w zakresie najmu, dzierzawy, uzytkowania wicczystego oraz innych oplat.

§21
sktad Referatu Podatkéw i Optat moga wehodzié nastgpujace stanowiska pracy:
Kierownik Referatu Podatkéw i Oplat.
Gléwny Specjalista.



. Inspektor.

Starszy Specjalista,
Podinspektor.
Specjalista.

Referent.

Miodszy referent.
Pomoc administracyjna.

0% N s W

§22
Do zadar i kompetencji Referatu Podatkéw i Oplat naleza w szezegdlnoéci sprawy:
1. W zakresie wymiaru podatkéw i oplat lokalnych:

1) Przygotowanie propozycji stawek podatkéw i optat lokalnych,

2) Sporzadzanie projektéw uchwat w sprawie podatkéw i oplat lokalnych,

3) Sporzadzanie planu dochodow z tytutu podatkéw i oplat lokalnych i wydatkéw zwiazanych
7 realizacja tych zadan,

4) Dokonywanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu: sprawdzenie terminowoéci
skiadania przez podatnikéw deklaracji, ustalenie stanu faktycznego w zakresie niezbednym
do stwierdzenia zgodnosci z przedstawionymi dokumentami,

5) Prowadzenie postepowan w sprawie ustalenia lub okreSlenia wysokosci podatkéw: rolnego,
le$nego, od nieruchomoéci, od §rodkéw transportowych oraz oplat lokalnych,

6} Obliczenie wymiaru podatku rolnego, lesnego, od nieruchomoéci od oséb fizycznych oraz
0s86b prawnych,

7) Przyjmowanie zgloszefi &rodka transportu do opodatkowania i korekt deklaracji
w podatku od $rodkéw transportowych, .

8) Odraczanie terminu platnodci, roztozenie na raty zaplaty, umorzenie zalegloci, umorzenie
odsetek za zwlokg w podatku od érodkéw transportowych,

9) Odroczenie terminu platnosci, roztoZenie na raty zaplaty, umorzenie zaleglosci, umorzenie
odsetek za zwlokg w podatku rolnym, lenym i od nieruchomoéci,

10) Prowadzenie postgpowan w sprawach udzielenia ulg podatkowych, umorzenia, rozkladania
na raty i odraczania termindw platnosci naleznosci z tytutu podatkéw i oplat stanowiacych
w catosci dochdd gminy, a pobierane przez Urzad Skarbowy,

11) Prowadzenie postgpowafi w sprawie stwierdzenia nadplaty w podatkach i optatach lokalnych,

12) Wydawanie za$wiadczen na wniosek podainika o stanie posiadania nieruchomoéci nie
stanowiacych gospodarstwa rolnego lub o nieposiadaniu,

13} Wydawanie zadwiadczefi na wniosek podatnika o wielkosci gospodarstwa rolnego
w hektarach fizycznych i przeliczeniowych, wielkoéci uzytkéw rolnych,

14) Prowadzenie postgpowari w sprawie udziclenia pomocy de minimis oraz indywidualne;
pomocy publicznej w zakresie ulg w zaplacie podatkéw lokalnych,

15) Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomo$ci wykazu oséb prawnych i osdéb
fizycznych, ktérym udzielono pomocy publicznej w zakresie podatkdw i optat lokalnych,

16) Sporzadzanie i podawanie do publicznej wiadomoéci wykazu oséb prawnych i oséb
fizycznych oraz jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawnej, ktérym
w zakresie podatkow i oplat lokalnych udzielono ulg, odroczenia, umorzen lub roztozono
splate na raty,

17) Sporzadzanic informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS, ZUS,
osrodkdw pomocy spolecznej oraz innych uprawnionych instytucji,



18) Sporzadzanie sprawozdafi jednostkowych z wykonania dochodéw budzetowych z tytutu
podatkéw i optat lokalnych, w zakresie skutkéw udzielonych ulg i zwolnien, oraz podstawach
opodatkowania zwolnionych z tytutu podatkéw na mocy uchwaly rady gminy w podatkach
i optatach lokalnych,

19) Sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej z tytutu ulg w zaplacie podatkow
i optlat lokalnych,

20) Sporzadzanie corocznego sprawozdania o wysokosci stawek podatku od nieruchomoéci,
Sredniej cenie skupu Zyta i fredniej cenie sprzedazy drewna okreslonych uchwalq rady gminy
i przyjmowanych dla potrzeb wymiaru odpowiedniego podatku od nieruchomoéci, podatku
rolnego i podatku leénego na terenie gminy w danym roku podatkowym,

21) Prowadzenie postgpowah w sprawach zwrotu producentom rolnym czeSci podatku
akcyzowego zawartego w cenie olgju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

22) Przygotowanie wnioskéw do wiasciwych organdéw, o ukaranie podatnikéw w trybic
przepisdéw kodeksu karno — skarbowego.

2. W zakresie poboru podatkow i optat lokalnych:

1) Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji analitycznej wplat, ZWrotOw,
zaliczefi, przeksiggowan oraz ewidencji przypiséw i odpiséw z tytutu podatkow i oplat
lokalnych,

2) Dokonywanie czynnofci sprawdzajacych w zakresie terminowosci wplat naleznosci
w podatkach i optatach lokalnych przez podatnikow,

3) Podejmowanie czynnoéci zmierzajacych do zastosowania $rodka egzekucyjnego
w postaci upomnienia i tytutu wykonawezego,

4) Sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek organow egzekucyjnych,

5) Dokonywanie rozliczefi podatkéw z tytutu wplat, nadplat i zalegloSci (wystawianie
postanowiefi o zarachowaniu wplaty lub nadptaty),

6) Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem nadptat z kont podatkowych,

7) Sporzadzanie wnioskéw o wpis i wykreslenic wpisu hipoteki przymusowej z tytutu
zobowigzafi podatkowych oraz z tytutu zaleglosci podatkowych w podatkach i optatach
lokalnych,

8) Prowadzenie postgpowath w sprawie odpowiedzialnoici podatkowej spadkobiercéw oraz
os6b trzecich,

9) Ustalenie na podstawie ewidencji ksiegowej danych potrzebnych do wydania zaswiadczen
o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zalegtoSci oraz wydawanie tych
zasdwiadczen,

10} Prowadzenie postgpowafi w sprawach udzielenia ulg podatkowych, umorzenia, rozktadania
na raty i odroczenia terminéw platnoei podatkéw i optat lokalnych, w ktérych zastosowanie
maja przepisy ustawy Ordynacja podatkowa,

11) Prowadzenie rozliczenia rachunkowo-ksiggowego inkasentow,

§23
W skiad Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej moga wehodzi¢ nastgpujace stanowiska
pracy:
1. Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej,
2. Gléwny Specjalista,
3. Inspektor,
4. Starszy Specjalista,



WMoy

Podinspektor,
Specjalista,

Referent,

Mtodszy referent,
Pomoc administracyjna.

§24

Do zadan i kompetencji Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej naleza w szczegdlnodei
sprawy:

1.
2. Wspoldziatanie z zarzadcami drég powiatowych, drogi wojewddzkiej i krajowej,

3.

4. Realizacja zadafi inwestycyjnych, remontowych i biezgce utrzymanie wodociagéw, kanalizacii

10.
11.
12.

13.
14.

[5.
16.

17.
18.

[9.

Realizacja zadan inwestycyjnych, remontowych i biezace utrzymanie drég gminnych.
Zarzadzanie siecia drég gminnych,
sanitarnej, o§wietlenia ulicznego, obiektéw zabytkowych.

Przygotowywanie, pelna obstuga inwestorska oraz rozliczanie zadaf inwestycyjnych
przydzielonych referatowi w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy.

. Realizacja oraz rozliczanie koficowe lokalnych inicjatyw inwestycyjnych.
. Prowadzanie spraw zwiazanych z dokonywaniem zaméwiefi publicznych objetych zadaniami

referatu.

- Wspdlpraca i uzgadnianie projekiow studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania

przestrzennego  oraz  planéw  zagospodarowania  przestrzennego, przechowywanie
i udostgpnianie planu miejscowego zagospodarowania przestrzennego, wydawanie opinii
i zaswiadczen o funkcji nieruchomofci w migjscowym planie zagospodarowania
przestrzennego. )

Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej oceny
oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

Wydawanie wypiséw i wyryséw z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego.
Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

Wspélpraca z administracja rzadowa i samorzadows w sprawach nadzoru inwestycyjno —
budowlanego.

Wypelnianie ogéluych obowiazkéw pracowniczych okreslonych w art. 100 Kodeksu pracy.
Koordynowanie spraw zwigzanych z terminowa platnoécia faktur i rachunkéw za wszelkie
media w budynkach bedacych wlasnoécia gminy w tym merytoryczne opisywanie faktur.
Sporzadzanie planéw i koordynacja dziatah z zakresu inwestycyjnych projektow zwigzanych z:
realizacja  przydomowych oczyszczalniami $ciekéw, sieci  wodociagowych, oraz
rewitalizacyjnych.

Nadzoér i koordynowanie spraw zwiazanych z wynajmem lokali uzytkowych i mieszkalnych
w tym zlecanie remontéw, kontrolowanic terminéw dotychczasowych uméw, sporzadzanie
umdw na kolejne okresy.

Nadzor i koordynowanie spraw zwiazanych ze zwrotem kosztéw (wykupu) za rozbudowe sieci
wodociagowej od mieszkancow.

Nadzor nad wyplata naleznoéci z tytutu otrzymanych decyzji w zakresie odrolnienia gruntéw
przeznaczonych pod inwestycje realizowane przez gmine Skata.

Sporzadzenie plandw i koordynacja powierzonych zadah inwestycyjnych w zakresie
rewitalizacji centrow wsi.



20.

21,
22,
23.
24,
25.

W

WSO kS

Sporzadzenie planéw i koordynacja powierzonych zadaf inwestycyjnych w zakresie o§wietlenia
ulicznego.
Uczestnictwo w naradach koordynacyjnych prowadzonych inwestycji.
Organizowanie i nadzdr nad realizacja komunikacji publicznej na terenie gminy publicznej.
Opracowanie planéw finansowych i rzeczowych w zakresie lokalnego transportu Zbiorowego.
Prowadzenie korespondencji z operatorem i wykonawca komunikacji zbiorowe;.
Wydawanie zezwolei na wykonywanic regularnych i regularnych specj alnych przewozow
0s6b w krajowym transporcie drogowym na terenie gminy.

§25
sklad Referatu Organizacyjnego moga wchodzié nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Referatu Organizacyjnego.

Gloéwny Specjalista.
Inspektor.

Starszy Specjalista.
Podinspektor.
Specjalista.

Referent.

Mtodszy referent.
Pomoc administracyjna.

§ 26

Do zadan i kompetencji Referatu Organizacyjnego naleza w szczegdlnosci sprawy z zakresu:

Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych:

I.

@0

10.

11.

Zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad oraz zapewnienie wiasciwych
warunkéw pracy pracownikow.

Prowadzenie ewidencji ludnosci i przechowywanie dokumentéw ewidencji (karty osobowe
mieszkafcdw, ksiggi meldunkow, ewidencja komputerowa).

Przyjmowanie zgtoszefi meldunkowych i wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych.
Poéredniczenic w przyjeciu wniosku o nadanie numeru PESEL dla osoby obowigzanej na
podstawie innych przepiséw do posiadania numeru PESEL.

Udzielanie informacji o danych osobowych ze zbioréw meldunkowych.

Przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania.

Przyjmowanie wnioskéw i wydawanic dowodéw tozsamosci.

Wydawanie poswiadczen i za§wiadezen meldunkowych.

Przyjmowanie i przechowywanie zawiadomiefi organow sadowych dot. prawomocnych
wyrokow ograniczenia i pozbawienia wolnosci oraz praw publicznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wymeldowaniem cudzoziemedw, ktorzy opuécili miejsce
pobytu statego albo opuscili miejsce pobytu czasowego przed uptywem deklarowanego okresu
pobytu i nic dopetnili obowiazku wymeldowania si¢.

Wydawanie za$wiadczed zawicrajacych pelny odpis danych, dotyczacych wnioskodawcy
przetwarzanych w rejestrze mieszkaficow oraz rejestrze zamieszkania cudzoziemcow,
w formie pisemnej lub dokumentu elektronicznego.



12,

13.

14.

Udostepnianie danych jednostkowych 2 rejestréw micszkahcow oraz rejestru Pesel
w formie pisemnej lub dokumentu elekironicznego.

Prowadzenie spraw zwiazanych z udostepnieniem danych z rejestru mieszkafcdw za pomoca
urzadzen teletransmisji danych, uprawnionym podmiotom.

Prowadzenie ewidencji pieczatek i pieczeci Urzgdu.

Dzialalno$ci gospodarczej:

L.

Przyjmowanie zawiadomieri i wydawanie zaswiadczefi w sprawach odbywania migdzy innymi:
zgromadzen, zabaw publicznych, dyskotek, imprez masowych.
Obstuga CEIDG,

. Wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy o Centralnej Bwidencji

i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej i Punkcie Informacji dla Przedsiebiorey;

. Wydawanie zadwiadezefi o przedsigbiorcach figurujacych w ewidencji dziatalnosci

gospodarczej prowadzonej do 31 grudnia 2011 r, przez Burmistrza;

Prowadzenie Rejestru Ewidencji Obiektéw w kiGrych swiadczone sa ushigi hotelarskic.
Analizowanie funkcjonowania placowek handlowych i ustugowych w Gminie pod katem
zabezpieczenia potrzeb mieszkancow.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

. Kontrola przedsigbiorcéw w zakresie przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolef

na sprzedaz napojow alkoholowych.

Dzialalnosci Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Skala:

1.
2,

Obstuga organizacyjna Ochotniczych Strazy Pozarnych, analizowanie potrzeb jednostek OSP.
Prowadzenie ewidencji ochotniczych strazy pozarnych, planowanie i zapewnianie w ramach
posiadanych sit i rodkéw wyposazenia w sprzet i §rodki ochrony osobistej.

. Organizacja badah uprawniajacych dla strazakéw ratownikdéw oraz kierowcdw strazakow

ratownikdw.,
Rozliczanie dotacji udzielanych przez Gmine dla OSP.

. Rozliczanie paliwa do samochodéw pozarniczych, motopomp i innego sprzetu Ochotniczych

Strazy Pozarnych, Ewidencja i kontrola wyjazdow oraz zuzycia paliwa.
Rozliczanie i sprawdzanie i rozliczanie ekwiwalentu za wyjazdy- akcje OSP.

. Zapewnienie ciagloéci dziatania i gotowoéci w ramach posiadanych sit i §rodkéw jednostek OSP

7 terenu Gminu Skata.

Zarzadzania kryzysowego, obrony cywilnej, spraw obronnveh i akeji kurierskiej

1.
2.

Prowadzenie spraw zwigzanych z kwalifikacja wojskows,

Zgpewnienie ochrony informacji niejawnych, dorgczanie korespondencii nigjawnej
upowaznionym pracownikom Urzedu, nadzér nad przechowywaniem i opracowywaniem
materiatéw zastrzezonych, archiwizowanie dokumentéw nigjawnych,

. Planowanie, koordynacja, organizowanie zadari obrony cywilnej na terenie Gminy, obsluga

Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego, wspélpraca w tym zakresie z referatami
i samodzielnymi stanowiskami pracy w Urzedzie.

Ochrona ludnosci, zaktadéw pracy i instytucji, urzadzen uzytecznosei publicznej, débr kultury
w sytuacjach zagroZenia i w czasie wojny.

. Prowadzenie ewidencji czlonkéw formacji obrony cywilnej, planowanie i zaopatrywanie

organow kierowania i formacji obrony cywilnej w sprzet i materiaty,



10.

11.
12.

13.
14.

Organizowanie i utrzymywanie w statej gotowosci systemu tacznosei dla pofrzeb zarzadzania
kryzysowego i kierowania obrona cywilna.
Przygotowywanie projektéw zarzadzen o ewakuacji ludnosci z obszarow zagrozonych.

. Organizacja szkolef formacji OC, ludnoéci, pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy,

popularyzowanie obrony cywilnej, organizowanie kontroli wykonywania zadan obronnych.
Wspoldziatanie z jednostkami wojskowymi w  zakresie unieszkodliwiania materiatdw
wybuchowych i innych przedmiotéw niebezpiecznych.

Organizowanic i prowadzenie na polecenie Wojskowej Komendy Uzupelnien akeji kurierskiej
na terenie Gminy.

Naktadanie obowiazku éwiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obrony kraju.

Planowanie i zapewnianic srodkéw finansowych na realizacje zadan dot. stanowiska obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Organizacja szkolefi obronnych organéw kicrowania i kadry kierowniczej Urzedu.

Organizacja szkolefi i éwiczen z zakresu rozwinigeia Statego Dyzuru i dziatania Stanowiska
Kierowania.

Prowadzenia Dziennika Podawczego Urzedu:

1.

Dbatoéé o aktualno$é i estetyke wywieszanych materialéw na tablicy informacyjnej przy
Dzienniku Podawczym,

Przyjmowanie, rejestracja i rozdysponowanie korespondencji wptywajace] do Urzedu oraz
przekazywanie jej do wladciwych referatéw jak rowniez wysylanie korespondencji
z Urzedu.

Organizacja i wysylka urzgdowych kart okolicznosciowych/§wiatecznych.

Prowadzenie Ksiegi Inwentarzowej - Srodki Niskocenne (Dzial Administracja Publiczna)
kasacje/OT/przekazania/uzyczenia,

Organizacja i zaopatrzenie w &rodki czystodci/chemig/akcesoria niezbedne do utrzymania
czystosci w budynku Urzedu.

Realizacja zadan zwigzanych z odbiorem odpadéw komunainych z Urzedu.

Wstepna informacja klientéw — kierowanie na wlasciwe stanowiska pracy, przeckazywanie
wzordw drukéw i formularzy urzedowych, informacja o procedurach i terminach zatatwiania
spraw itp.

Prowadzenie spraw kadrowych Urzedu:

L.

prowadzenie dokumentacji pracowniczej w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
pracownikéw Urzedu Gminy oraz akt osobowych pracownikow Urzedu,
sporzadzanie uméw o prace, porozumien, $wiadectw pracy, $wiadectw wykonywania pracy
w szczegolnych warunkach lub o szezegélnym charakterze, obliczanie stazu pracy do wyshugi
lat i nagrody jubileuszowej.
koordynowanie i przygotowywanic nabor6w na wolne stanowiska urzednicze oraz pomocnicze
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale,
uczestniciwo w procesie rekrutacji kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze, zgodnie
z Regulaminem naboru na wolne stanowisko urzqdnicze w Urzedzie Miasta
i Gminy w Skale,
nadzor i aktualizacja danych zawartych w programie Kadry,
nadzér i aktualizacja danych w programie BioSys — Rejestracja Czasu Pracy pracownikéw
Urzedu,



10.
11.

12

13.
14.
15,
16.
17.
18.
19.
20.

21.

sporzadzanie plandw i rozliczanie urlopéw wypoczynkowych pracownikéw Urzedu,

. 'wspdlpraca z firma zewnetrzng z zakresu szkoled BHP,

prowadzenie rejestru wypadkdéw w pracy,

prowadzenie rejestru absencji chorobowej pracownikéw,

zaopatrzenie i prowadzenie karty ewidencyjnej wyposazenia w odzez robocza dla
pracownikéw obshugi z Referatu Organizacyjnego,

. prowadzenie Centralnego Rejestru pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie, wykonujacych

pracg w szczegOlnych warunkach lub o szczegdlnym charakterze,

kierowanie pracownikéw na badania wstepne, kontrolne i okresowe, z zakresu Medycyny
Pracy,

merylotyczne zatwierdzenie dofinansowania do okularéw i prowadzenie rejestru osob
korzystajacych z dofinansowania,

wydawanie za§wiadezen o zatrudnieniu dla obecnych i bytych pracownikéw Urzedu,
wydawanie i rejesir Legitymacji shuzbowych pracownikom Urzedu,

nadzér nad umowami zorganizowanych w ramach praktyk studenckich i szkolnych,
prowadzenie dokumentacji i sktadanie wnioskéw o organizacje stazu, we wspétpracy z UPPK,
prowadzenie dokumentacji kadrowej i skiadanie wnioskéw o organizacje robét publicznych
i prac interwencyjnych we wspdlpracy z UPPK,

skiadanie wnioskéw o organizacje prac spolecznie uzytecznych we wspdtpracy z MGOPS
w Skalei UPPK,

prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym pracownikéw;

Utrzymania w czystosci i porzadkn pomieszezen znajdujacych si¢ w budynku Urzedu,

Kontrola i dbatos¢ o bezpieczenstwo budynku Urzedu po zakoficzonej pracy, poprzez: zamykanie
drzwi, okien, zakrecanie kurkéw z woda, wylaczanic wszystkich zbednych Zrodel Swiatla
i elektrycznosci.

§27

Do zadan Sekretariatu naleza;

1.

Zapewnienie obslugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza
i Sekretarza Gminy,

. Przyjmowanie obywateli - interesantéw oraz gosci, kierowanie ich do whasciwych

merytorycznie pracownikéw, awizowanie do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza.

. Dbalo§¢ o funkcjonalno$é, porzadek i estetyke biura sekretariatu oraz gabinetu Burmistrza

1 Zastepcy Burmistrza.

Czuwanie nad sprawnym obiegiem informacji migdzy sekretariatem, a poszczegdlnymi
referatami w Urzedzie.

Prowadzenie terminarza narad i zebraf Burmistrza.

Wypisywanie delegacji i prowadzenie rejestru wyjazdéw sluzbowych pracownikéw Urzedu
i pracownikéw gminnych jednosiek organizacyjnych.

Zaopatrywanie Urzedu w materialy piSmiennicze, kancelaryjne i urzadzenia biurowe, zakupy
srodkow czystosei 1 sprzetu komputerowego.

. Przyjmowanie i kierowanie do odpowiednich referatéw interpelacji radnych, wspétpraca na linii

Urzad-Rada.
Obstuga kancelaryjna Rady Miejskiej i jej komisji.



10.

11.

12.

13.
14.
15.

16.
17.
18,
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20.
21.

22,

Organizacja i przygotowanie sesji Rady Miejskiej oraz zabezpicczenie techniczno-
organizacyjne obrad, w tym wykonywanie transkrypcji na archiwalnych materiatach z obrad
i zapewnienic transkrypcji wypowiédzi w publikowanych nagraniach z sesji.

Przekazywanie uchwat Burmistrzowi i organom nadzoru oraz przesylanie do publikacji
w Dzienniku Urzedowym.

Przekazywanie do Stanowiska ds. Informatyki podjetych uchwat do publikacji w Biuletynie
Informacji Publiczne;j.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady i wnioskéw Rady oraz interpelacji radnych.

Rejestracja i przechowywanie planéw pracy Rady Miejskiej i jej komisji.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Rady Gminy oraz rejestr wnioskdw
i interpelacji radnych.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw kierowanych do Burmistrza,

Prowadzenie rejestru wnioskéw o udzielenie informacji publicznej.

Prowadzenie rejestru umow.

Prowadzenie ewidencji i zbioru zarzadzefi oraz pism okélnych Burmistrza.

Udostepnianie przepiséw gminnych do wgladu.

Nadz6r nad oflagowaniem budynku Urzedu w dni $wiat pafstwowych i narodowych oraz
lokalnych uroczystoéci.

Wspdlpraca z Miodziezowa Rada Micjska i z Senioralng Rada Miejska, oraz koordynacja
i organizacja ich dzialan.

§28

W sktad Biura Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy moga wchodzi¢ nastgpujace stanowiska pracy:

1. Kierownik Biura Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy.

2. Gléwny Specjalista.
3. Inspektor.
4. Podinspektor.
5. Specjalista.
6. Referent.
7. Miodszy referent.
8. Pomoc administracyjna.
§29

Do zadan i kompetencji Biura Strategii, Rozwoju i Promocji Gminy naleza w szezegolnosei

sprawy:

1. Publikacja materiatéw na stronie internetowej Gminy i portalu spotecznodciowym Facebook.

2. Opracowanie studiéw, analiz, zalozefi rozwoju gminy we wspolpracy odpowiednimi komorkami
urzedu i jednostkami organizacyjnymi,

3. Promocja Gminy Skata — uczestnictwo w targach, pokazach, sympozjach, przygotowywanie
materialéw informacyjnych i promocyjnych, biuletyndéw, wspieranie inicjatyw lokalnych,

4. Wspdtpraca z Centrum Kultury Sportu i Rekreacji przy opracowywaniu koncepcji organizacji
imprez promocyjnych i kulturalnych,

5. Monitorowanie dostgpnych #rodet finansowania — funduszy Unii Europejskiej i $rodkéw
krajowych oraz mozliwodci ich pozyskania celem rozwoju spoteczno — gospodarczege Gminy
Skala,

6. Sporzadzanie projektéw realizacji zada wspétfinansowanych z zewnetrznych Zrédel przy
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10.
11.

12.
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14.

I5.

udziale wladciwych merytorycznie komérek urzgdu i jednostek organizacyjnych,

Sporzadzanie w formie pisemnej i elektronicznej wnioskéw do wiasciwych organéw

o przyznanie funduszy i innych $rodkéw pomocowyceh,

Udzielenie informacji dotyczacych pozyskiwania $rodkéw finansowych z funduszy

strukturalnych oraz innych zewnetrznych Zrédet na wniosek zainteresowanych,

Udzial w tworzeniu dokumentéw, programéw i planéw wykonawezych dotyczacych rodkéw

Unii Europejskiej na poziomie lokalnym, regionalnym i krajowym.

Dziatalno$¢ informacyjna nastawiona na promocje turystyki w regionie,

Prowadzenie Punktu Obstugi Inwestora, tj.:

1) przygotowywanie kompletnej oferty inwestycyjnej gminy, jej weryfikacja
i aktualizacja,w tym nadzér nad danymi niezbednymi do jej opracowania,

2) aktualizacja danych dotyczacych oferty inwestycyjnej na portalu gminy oraz dbalosé
o aktualnos¢ informacji, w tym nadzér nad administratorem strony w tym zakresie,

3) weryfikacja oferty inwestycyjnej i dziatai POI pod katem zgodnoéci ze ,,Strategia rozwoju
spoleczno-gospodarczego gminy”, w szezegdlnoci w zakresic tadu przestrzennego
i gospodarki nieruchomosciami,

4) organizacja/udzial w organizowanych przez JST dziataniach promujacych oferte
inwestycyjna gminy,

5) udzielanie informacji przedsigbiorcom/inwestorom, w tym prezentacja posiadanej przez
gming oferty inwestycyjne;j,

0) organizowanie w trazie potrzeby wizyt lokalizacyjnych inwestoréw na terenie gminy
i wspéldziatanie z innymi podmiotami w tym zakresie,

7) asystowanie inwestorom W  niezbednych  procedurach  administracyjnych
i prawnych na poziomie gminy, wystgpujacych w trakcie realizacji projektu
inwestycyjnego,

8) opieka poinwestycyjna dla firm facznie ze wsparciem firm, ktére juz dziataja na terenie
gminy,

9) wspotdziatanic z podmiotami zaangaZowanymi w obsluge inwestora na szczeblu
ponadgminnym,

10) znajomos¢ i przestrzeganie standardéw obstugi inwestora na kazdym etapie dziatania.

Realizacja innych zadah zwigzanych z planowaniem strategicznym w ramach wspélpracy

ponadlokalne;.

Wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego i samorzadami gospodarczymi w zakresie

integracji dziatan na rzecz rozwoju Gminy.

Udziat w opracowywaniu analiz umozliwiajacych realizacje przyjetych planéw i kierunkow

rOZWOoju gminy.

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

§ 30

W sktad Referatu Komunalnego moga wehodzié nastepujace stanowiska pracy:

1. Kierownik Referatu Komunalnego.

2. Gléwny Specjalista.
3. Inspektor.

4. Podinspektor.

5. Specjalista.

6. Referent,



Miodszy referent.
Pomoc administracyjna.
Konserwator.,

10. Kierownik warsztatu.

oo =

§ 31

Do zadafi i kompetencji Referatu Komunalnego naleza w szczegolnosei sprawy:

1.
2.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Zaspokojenie potrzeb zbiorowych mieszkaficow w zakresie zadaf whasnych gminy,

Realizacja zadah z zakresu zachowania czynnoci i porzadku w miedcie, przygotowywanie
projektéw oraz tealizacja uchwal organéw gminy ustalajacych szczegdlowe zasady
utrzymywania czystosci i porzadku.

Konserwacja, urzadzanie i budowa terendw zielonych.

Usuwanie dzikich wysypisk $miect.

. Realizowanie zadaé dotyczacych gospodarki odpadami wynikajacych z ustaw o odpadach,

w tym réwniez odpadow nicbezpiecznych.

Sporzadzanie sprawozdaf jednostkowych z wykonania dochodéw = tytwlu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnyni.

Sporzadzanie sprawozdan czastkowych o zaleglodciach we wplatach z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Obstuga administracyjna systemu gospodarowania odpadami komunalnymi.
Przeprowadzenie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow.
Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszezalni Sciekow.
Wydawania lub cofanie zezwolefi w zakresic odbioru i przewozu nieczystosci statych
i ptynnych na terenie Gminy. ;
Zapewnienie warunkéw sktadowania i unieszkodliwienia odpadéw komunalnych zgodnie
z ustaws o uirzymaniu czystodci i porzadku w gminach.
Koordynowanic, wdrazanie oraz monitorowanie realizacji programéw i planéw z zakresu
gospodarki odpadami komunalnymi na terenie gminy.
Prowadzenia spraw dotyczacych zaopatrzenia w wodg 1 odprowadzenia $ciekéw nalezacych do
kompetencji gminy, wynikajacych z ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu W wodg
i zbiorowym odprowadzeniu §ciekow.
Podejmowanie niezwlocznych dzialad przy zglaszanych awariach i usterkach, dotyczacych
gminnej sieci wodociagowej i kanalizacyjnej.

Catoksztalt spraw zwiazanych z prawidlowym funkcjonowaniem oczyszezalni Sciekéw '
i kanalizacji, w szczegdlnoscei:

a) nadzor nad prawidlowym funkcjonowaniem pod wzgledem technologicznym

i technicznym,

b) uzyskiwanie planowanych parametréw technologicznych,
¢) prawidlowe wykorzystywanie srodkéw budzetowych pod wzgledem finansowym,
d) prawidlowa organizacja pracy oraz czynnoéci i zadas dla brygady,

e) odbiér przytaczy kanalizacyjnych i sporzadzenie uméw indywidualnych.

17. Eksploatacja sieci wodociagowej w gminie, w szczegdlnosei:

a) kicrowanie brygada wodociagowa,
b) dokonywanie odczytow licznikéw wody,
¢) przygotowywanie projektéw planéw finansowych i rzeczowych,



18.
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22,

23.

24,

25.

26.
27.
28.
29,
30.
31

32,
33.
34.
35.
36.
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d) kontrola prawidlowosci eksploatacji urzadzen wodociggowych,
€) odpowiedzialno$c za stan techniczny urzadzen,
f) sprawowanie nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem przylaczy wodociagowych,
g) dokonywanie odbioru przylaczy wodociagowych,
h) sporzadzanie indywidualnych uméw na dostawe wody,
i) dbalos¢ o hydranty przeciwpozarowe i zdroje uliczne.
Odpowiedzialno$¢ za jakos¢ wody pod wzglgdem fizykochemicznym i bakteriologicznym.

Wystawianie rachunkéw za pobdr wody oraz zrzut Scielcéw komunalnych.

Biezaca analiza zaleglodci optat za wodg i §ciekd,

Opracowywanie kalkulacji cenowej $§wiadczonych ustug komunalnych oraz ich windykacja.
Opracowywanie i aktualizacja gminnego planu i regulaminéw przewidzianych przepisami
z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie oraz kontrola ich realizacji przez
mieszkancow.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresic spraw zwiazanych z wodociagami, kanalizacia,
oczyszezalnig Sciekow, gospodarki odpadami,

Wspdipraca z wlasciwymi merytorycznie komérkami urzedu w zakresie zimowego utrzymania
drog — prowadzenie akcji zimowej, organizowanic prac i wykonywanie zadan zgodnie
z przyjetym harmonogramem.,

Prowadzenie gospodarki magazynowej w powierzonym magazynie zgodne z obowiazujacymi
przepisami,

Sprawowanie nadzoru nad bazami magazynowymi nalezacymi do Gminy,

Organizowanie pracy i sprawowanie nadzoru nad brygada bezrobotnych,

Konserwacja urzadzefi melioracyjnych.

Koordynacja i udziat w dziataniach Gminnego Komitetu Przeciwpozarowego,

Udzial w akcji ratowniczej w przypadku klesk zywiolowych, powodzi i katastrof.

Kontrola i wykonywanie czynnosci w zakresie utrzymania czystoéci i porzadku na drogach
gminnych.

Prowadzenie ,,Akcji Ziemia” we wspolpracy z Referatem Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
Organizacja oraz prowadzenie targowisk gminnych,

Naliczenie i pobieranie oplat targowych.

Wypelnianie og6lnych obowiazkéw pracowniczych okre§lonych w art. 100 Kodeksu pracy.
Wykonywanie innych czynnosci i zadad zleconych przez przelozonych.
§32
sktad Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska moga wehodzié nastepujace stanowiska pracy:
Kierownik Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska.
Gléwny Specjalista.
Inspektor,
Podinspektor.
Ekodoradca,
Specjalista.
Referent.
Mtodszy referent.

Pomoc administracyjna.



§33

Do zadafi i kompetencji Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska naleza w szczegdlnosct sprawy:

1.
2.

10.

11.
12,
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23.

24,

25,

Przygotowywanie plandw rozwoju rolnictwa w gminie.

Wydawanie zezwolen i prowadzenie nadzoru nad prawidlowoscia kontraktacji upraw maku
i konopi.
Wspélpraca ze shuzbg weterynaryjna w zwalczaniu chor6b zakainych i organizowaniu
profilaktyki weterynaryjnej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z koordynacja gospodarka nasienna, w szczegolnosel
wspdldziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wiasciwej rejonizacji odmian
roslin uprawnych.

Sprawowanie administracji w zakresie lowiecka, wspétdziatanie z dzierzawcami lub zarzadcami
obwodéw towieckich w zagospodarowaniu lowieckich obszaru gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydaniem zezwolen na usuwanie drzew lub kezewow
z nieruchomosci gruntowych.

Wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

Wspblpraca z shizbami doradczymi, instytucjami i organizacjami, zwiazkami rolniczymi
w celu rozwoju rolnictwa na terenie gminy.

Wspbldziatanie z pozagminnymi instytucjami i organizacjami majacymi na celu ochrone
érodowiska oraz wystgpowanie w sprawach naruszefi przepiséw z tym zwiazanych,
Podejmowanie odpowiednich dziatafi w praypadku zgloszenia faktu zanieczyszczenia,
zagrozenia lub dewastacji Srodowiska, badZ naruszenia ustalonych w decyzji, wymogow
ochrony &rodowiska — ustalenie sprawcéw, wydawanie poleceft doraznych wspolpraca
w tym zakresie z instytucjami nadzorczymi.

Kontrola realizacji przedsiewzie¢ inwestycyjnych i modernizacyjnych ochrony §rodowiska,
Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong i utrzymaniem zwierzat.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona gatunkéw rolnych i le$nych, w tym spraw ochrony
roslin przez szkodnikami, chorobami, chwastami.

Realizacja spraw z zakresu prawa wodnego w gminie, koordynacja spraw zwigzanych
7 melioracja gruntow.

Prowadzenie postepowan w sprawie oceny oddziatywania na Srodowisko i wydawanic decyzji
o §rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje planowanych przedsigwzigc.
Prowadzenic spraw zwiazanych z wystapieniem stanu klgski zywiolowej, powodzi, katastrofy.
Nadzér nad utrzymaniem gruntéw lenych na terenie gminy.

Prowadzenie postepowania w zakresie rekultywacji gruntéw zdegradowanych.

Udostgpnianie informacji o §rodowisku i jego ochronie.

Koordynowanie i realizacja zadaf wynikajacych z ustawy o ochronie §rodowiska.

Wydawanie zezwolefi na hodowlg pséw ras uznawanych za agresywne.

Wsp6ldziatanie z samorzadem rolniczym, prowadzenie spraw dotyczacych wyborow do izb
rolniczych.

Realizacja zadah w zakresie utrzymania grobdw wojennych zlokalizowanych na terenie Gminy
Skata.

Zadania wykonywane na stanowisku Ekodoradca, zwigzane 2z uruchomieniem
{ prowadzeniem przez Gming punktu konsultacyjno - informacyjnego dla mieszkaficOw
w ramach realizacji Programu Czyste Powietize.

Zdefiniowanie indywidualnego planu dziatania wraz z jego harmonogramem w zakresie
ochrony powietrza na terenie gminy Skata.



26
27

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.
36.

W

. Wspdltworzenie gminnej strategii ochrony powietrza.

. Aktualizacja 1 integracja gminnych strategii stuzacych poprawie jakosci powietrza zawartych
w Planie gospodarki niskoemisyjnej, Programie ograniczania niskicj emisji oraz zatozeniach do
planu zaopatrzenia w ciepto, paliwa gazowe i energig elekiryczng.

Nadzér nad wdrazaniem przyjetej w gminie strategii gospodarki niskoemisyjnej poprzez
inicjowanie dziatan 1 inwestycji stuzacych ograniczeniu emisji zanieczyszczen powietrza oraz
gazdw cieplarnianych,

Pomoc w ostaganiu celdw programu ochrony powietrza dla Wojewo6dztwa Malopolskiego.
Pozyskiwanie zewngtrznego wsparcia finansowego dla gminy na realizacje zidentyfikowanych
potrzeb w zakresie inwestycji i dzialan ograniczajacych emisje zanieczyszczen, podnoszacych
efektywno&é energetyczng i budujacych §wiadomosé spoteczng w tym zakresie.

Pozyskiwanie zewnetrznego wsparcia finansowego na realizacje programéw pomocowych dla
mieszkancow stuzgeych ograniczaniu emisji zanieczyszczen, pomoc dla mieszkancow
w skorzystaniu z tych programéw, w tym pomoc w prawidtowym wypelnieniu wniosku
o dotacje.

Udzielanie porad mieszkancom w zakresie wymiany Zrédia centralnego ogrzewania
i cieplej wody uzytkowej (optymalizacja doboru rodzaju i mocy Zrodla ciepla) oraz
modernizacji energetyczne] budynku (z mozliwodcia wykorzystania badania kamera
termowizyjna).

Prowadzenie edukacji mieszkaficbw, organizacja spotkan w zakresie oszczednodei zuzycia
energii oraz ekologicznych i zdrowotnych korzy$ci z wymiany zrédet ciepta,

Wspdlpraca z wladzami gminy stanowigca wsparcie burmistrza w prowadzeniu skutecznej
polityki poprawy jako$ci powietrza/dostarczanie wsparcia decydentom, informowanic
i angazowanie wiadz gminy. )
Wypetnianie ogdlnych obowigzkoéw pracowniczych okre$lonych w art. 100 Kodeksu pracy.
Wrykonywanie innych czynno$ci i zadan zleconych przez przetozonych.

§ 34
sktad Zespolu ds. Geodezji i Gospodarki Gruntami moga wchodzic nastepujace stanowiska

pracy:

1.

ok W

Geodeta.

Gléwny Specjalista.
Inspektor.

Referent.

Pomoc administracyjna,

§35

Do zadan i kompetencji Zespolu Geodezji i Gospodarki Gruntami nalezg w szczegolnoSci sprawy:

L.

AN T

Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci w trybie okreSlonym w przepisach prawa
geodezyjnego i kartograficznego — wydawanie decyzji zatwierdzajacych podzialy geodezyjne
dziatek oraz rozgraniczenia terendw.,

Prowadzenie ewidencji ulic, nadawanie numeracji porzadkowej.

Whnioskowanie 0 nadawanie nazw ulic i placom,

Zlecanie i odbior opracowan geodezyjnych i kartograficznych.

Nadzdr merytoryczny i finansowy nad prawidtows realizacja zleconych zada.

Prowadzenie spraw zwiazanych z granicami administracyjnymi gmioy oraz jej jednostek



10.
1.
12.
13.
14.
15.
16.

17.
18.

19.

20.

21.
22.

23.

24.

25.
26.

pomocniczych.

Wspdlpraca z Referatem Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej w zakresie ustalania zgodnosci
z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego proponowanych podzialéw
nieruchomodci.

Prowadzenic spraw zwiazanych z ksiggami wieczystymi — skladanie wnioskéw w imieniu
Gminy.

Wspétudzial w opracowywaniu miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z umieszezeniem i utrzymywaniem w nalezytym stanie tablic
miejscowosci, tabliczek z nazwami ulic, placéw, numerdéw zabudowar.

Wsparcie techniczne i formalno — prawne w zakresie dziatan prowadzonych przez inne komorki
urzedu i jednostki organizacyjne.

Prowadzenic spraw dotyczacych biezacej gospodarki i obrotu mieniem gminnym,
w tym komunalnymi nieruchomosciami gruntowymi zabudowanymi i niezabudowanymi,
Gospodarowanie powierzonym mieniem gminnym.

Tworzenie gminnego zasobu nieruchomosécei w drodze komunalizacji mienia.

Wykonywanie w imieniu Burmistrza Miasta i Gminy Skata prawa pierwokupu nieruchomosci.
Ewidencja nieruchomosci stanowigcych wiasnod¢ gminy oraz sporzadzanie sprawozdar
w zakresie ich zmian ilo§ciowych i warto§ciowych.

Wykonywanie zadaf okre§lonych w przepisach o scaleniu i wymianie gruntow.

Prowadzenie spraw z zakresu oddawania gruntéw w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie,
uzywanie, uzyczenie, trwaly zarzad oraz dzierzawe.

Ustalenie wysokosci oplat za uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, uzywanie, trwaly zarzad,
dzierzawe.

Przeciwdzialanie wykorzystywaniu gruntéw gminnych niezgodnie z ich przeznaczeniem przez
dzierzawcéw i innych uzytkownikow.

Sporzadzanie sprawozdania dotyczacego prawidtowoéci uzytkowania mienia gminnego.
Przygotowywanie projektéw uchwat na sprzedaz lokali, nieruchomoéci, gruntéw komunalnych
oraz stosownej dokumentacji.

Prowadzenie spraw zwiazanych z wywlaszczeniem nieruchomosci dla potrzeb realizacji celow
publicznych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z uwlaszczeniami w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomoéciami oraz odrgbnych ustaw.

Sporzadzanie sprawozdania o stanie mienia gminnego,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych.

§ 36

Do zadan Petnomocnika Ochrony Informacji Nigjawnych nalezy:

L.

Opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych, regulaminéw i zarzadzen
w tym zakresie.

Zapewnienie wlasciwe] ochrony informacji niejawnych.

Przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepisdéw o ochronie tych informacji przez
pracownikow Urzedu.

Przeprowadzanie szkolefi pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych.

Podejmowanie dziatan wyjaéniajacych i zapobiegawczych w przypadku naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych lub ochronie danych osobowych.



6. Przeprowadzanie postgpowan sprawdzajgcych na polecenie burmistrza wobec kandydatow na
stanowiska pracy zwigzane z dostepem do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Zastrzezone” lub , poufne”, przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajacych.

§37
W sktad Urzedu Stanu Cywilnego moga wehodzié nastgpujace stanowiska pracy:
I. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2. Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 38
Do zadan i kompetencji Urzedu Stanu Cywilnego naleza w szczegolnosei sprawy:
Wykonywanie czynnoSci zwiazanych z rejestracja cywilng z zakresu urodzen, matzenstwa
i zgondw a takze prowadzenie spraw dotyczacych innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
osoby poprzez:
1. Dokonywanie rejestracji urodzen, matzenstw i zgondw w formie aktdéw stanu cywilnego oraz
prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego, '
2. Zamieszczanie w aktach stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskow.
3. Przyjmowanie o§wiadczefl w sprawach wynikajacych z prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opickuniczego o:
1) wstapieniu w zwigzek malzenski,
2) wyborze nazwisk jakie bedg nosi¢ matzonkowie oraz dzieci zrodzone z malzenstwa,
3) uznaniu ojcostwa,
4) nadaniu dziecku nazwiska megza matki/zony ojca,
5) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefistwa,
6) zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia w terminie 6 miesigcy
od dnia jego sporzadzenia,
7) zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego dziecka pochodzacego z matzenstwa.
4. Przyjmowanic o$wiadczen matzonkdw, ze dziecko bedzie nosilo takie samo nazwisko, jakie nosi
albo nositoby ich wspélne dziecko.
5. Rejestracja orzeczen sgdowych zwiazanych z ustaniem malzehstwa, przysposobicniem,
ustaleniem pochodzenia dziecka i separacja.
6. Wydawanie z aktow stanu cywilnego odpisow skroconych, zupelnych i wiclojezycznych,
Prowadzenie ewidencji wydanych odpisow.
7. Wydawanie zaswiadczen przewidzianych w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego:
1) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
2) stwierdzajacych brak okolicznoéci wylaczajacych zawarcic malzenstwa,
3} stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenistwo,
4} zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,
5) stanie cywilnym,
6) nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego
8. Dokonywanie w wymaganej formie:
1) sprostowania aktu stanu cywilnego,
2) uzupeknienia aktu stanu cywilnego,
3) rejestracji urodzenia lub zgonu, ktére nastapily poza granicami RP i nie zostaty tam
- zargjestrowane oraz rejestracji urodzenia, zawarcia matzenstwa, zgonu, kiore nastapity poza



10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

granicami RP jezeli w panistwie urodzenia, zawarcia malZzefstwa, zgonu nie jest prowadzona
rejestracja stanu cywilnego,
4) przenoszenie do rejestru stanu cywilnego w drodze transkrypcji zagranicznego dokumentu
stanu cywilnego,
5} Odtwarzanie treéci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
6) Odtwarzanie tresci krajowych aktéw stanu cywilnego, w przypadku zaginigeia lub
zniszczenia ksiggi stanu cywilnego.
Whpisywanie do rejestru stanu cywilnego trefci wypisu z wyznaniowej ksiggi stanu cywilnego
prowadzonej przed dniem 1 stycznia 1946 1.,
Prowadzenie postepowan w sprawach zmiany imienia lub nazwiska w tym:
1) przyjmowanic wnioskéw o zmiang imienia lub nazwiska wraz z niezbednymi zatacznikami,
2) orzekanie w formie decyzji administracyjnej o wyrazeniu zgody na zmiang imienia lub
nazwiska albo odmowie wyrazenia zgody na zmiang,
3) zawiadamianie wlasciwych organéw i podmiotéw o dokonanej zmianic imienia Iub
nazwiska.
Aktualizacja rejestru PESEL.
Wystgpowanie do sadu z wnioskami w sprawach uniewaznienia aktu stanu cywilnego,
sprostowania lub ustalenia jego treSci w przypadkach okre§lonych w ustawie - Prawo
o aktach stanu cywilnego.
Wystepowanie do wlasciwego wojewody z wnioskami w sprawach uniewaznienia akta stanu
cywilnego w przypadkach okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu cywilnego.
Wydawanic zezwolef na zawarcie matzenstwa przed uplywem miesigeznego terminu,
Wspoldziatanie z polskimi placéwkami konsularnymi i dyplomatycznymi RP za granicg oraz
7 placéwkami panstw obcych w Polsce.
Wykonywanie postanowiefi zawartych w migdzynarodowych konwencjach i rozporzadzeniach
Rady (WE).
Przygotowywanie danych statystycznych rejestracji stanu cywilnego.
Przyjmowanic ostatniej woli spadkodawcow, przechowywanie testamentow i odsylanie ich do
sadu.
Przygotowywanie wnioskéw do Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej o nadanie Medalu za
Dlugoletnie Pozycie Malzenskic oraz organizowanie uroczystosci zwigzanych
z jubileuszowymi rocznicami pozycia matzeriskiego.
Prowadzenie archiwum Urzedu Stanu Cywilnego.
Prowadzenie archiwum Urzedu oraz dbatosé o terminowe i wlasciwe przekazywanie akt do
archiwum i ich przechowywanie.
Realizacja zadan zwigzanych z wyborami i referendami.
Wykonywanie innych zadah zleconych przez Burmistrza.

§ 39

Do zadan Stanowiska ds. Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

L.

Administrowanic siecia komputerows i sprzetem komputerowym oraz czuwanie nad ich
sprawnym funkcjonowaniem,

Instalacja i konfiguracja stanowisk komputerowych, przydzielanie praw do korzystania
z zasobow sieciowych,

Administrowanie kontami poczty elektronicznej pracownikéw Urzedu,

Tworzenie, redagowanie oraz aktualizacja danych strony internetowej Gminy,



11

12.

13.
14.

L5.
16.
17.
18.

19.

20.
21.

22.
23.

Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, aktualizacja i zamieszczanie danych,
Nadzor nad funkcjonowaniem systemu monitoringu wizyjnego miasta — zglaszanie koniecznoéci
wykonania napraw, przegladéw - wspdtpraca w tym zakresie z firmami zewnetrznymi oraz
wykonywanie montazu monitoringu wraz z firmami zewnetrznymi na terenie Gminy Skata,
Pelnienie funkcji Koordynatora systemu RATUSZ,

. Wykonywanie obowiazkéw Administratora Systemu Informatycznego oraz Administratora

Bezpieczenstwa Informacii,

Administracja portalu ¢PUAP,

Nadzér nad zapewnicniem prawidlowego funkcjonowania systeméw informatycznych
w Urzedzie,

Administrowanie systemami teleinformatycznymi (internetowe, vpn, stale) oraz telefonia
stacjonarng (analogowa, voip). Nadzér i udzial w pracach zwiazanych z modernizacja
infrastruktury teleinformatycznej Urzedu,

Prowadzenie  ewidencji  sprzetu i  programéw  komputerowych  stosowanych
i dopuszczonych do pracy, rejestru wykonywanych czynnosci eksploatacyjnych
i serwisowych na stanowiskach komputerowych,

Przygotowywanie wyeksploatowanego sprzetu elektronicznego do likwidacji,

Sprawowanie nadzoru nad legalno$cia stosowanego oprogramowania 1 wilaSciwym
zabezpieczeniem danych gromadzonych w Urzedzie przed utrata i dostgpem osdb
nieuprawnionych,

Sporzadzanie sprawozdan i raportéw z realizacji zadan w zakresie informatyzacji,

Obstuga techniczna i pelnienie funkeji administratora systemu Rejestracji Czasu Pracy (RCP),
Petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systeméw aplikacji ZRODEO,

Sporzadzanie projektu wydatkéw finansowych do budzetu oraz realizacja wydatkéw
budzetowych w zakresie informatycznym,

Przeszkolenie nowo zatrudnionych pracownikéw w zakresie funkc;onujqcych w Urzedzie
aplikacji,

Wykoenywanie i weryfikacji kopii bezpieczenstwa systemow i konfiguracji urzadzen,
Rejestrowanie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej sprzetu komputerowego,
oprogramowania i licencji,

Administrowanie systemami; LINUX i WINDOWS SERVER oraz HYPER-v,

Obstuga punktu potwierdzajacego Profil Zaufany.

§ 40

. Do zadafi Pelnomocnika da. Wspdlpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, w szczegdlnoéei

nalezy:

1) Prowadzenie wykazu organizacji pozarzadowych dzialajacych na terenie gminy,

2) Zlecanie organizacjom pozarzadowym realizacji zadan publicznych poprzez powierzenie lub
wspieranic zadan, wraz z udzieleniem dotacji na dofinansowanic ich realizacji,

3) Opracowywanie projektu rocznego programu wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi,

4) Informowanie przedstawicieli organizacji pozarzadowych o planowanych kierunkach
dziatalnosei i wspdldziatania,

5) Udzielanie i rozliczanie dotacji organizacjom pozarzadowym,

6) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi dzialalnosé
organizacji pozarzadowych,



7) Prowadzenie monitoringu Zrédet pozyskiwania érodkéw zewnetrznych i informowanie
organizacji pozarzadowych o takich mozliwosciach,
8) Organizowanie zespoléw o charakterze doradczo-inicjatywnym, zlozonych z przedstawicieli
organizacji pozarzadowych,
9) Organizacja otwartych konkurséw ofert na wsparcie realizacji zadan publicznych oraz
zlecanie zadafh w trybie pozakonkursowym,
10) Nadzér nad wspélorganizacja wydarzen z organizacjami pozarzadowymi,
11) Dziatania informacyjne i edukacyjne skierowane do NGO,
12) Promowanie i upowszechnianie dziataf/osiagnigé NGO,
13) Realizacja dziataii w ramach Inicjatywy Lokalnej i Budzetu Obywatelskiego,
14) Koordynacja dziatan komorek organizacyjnych Urzedu w  zakresie wspolpracy
7 organizacjami pozarzadowymi,
15) Ujednolicanie procedur poszezeg6lnych komérek organizacyjnych w zakresie wspdipracy
7 organizacjami pozarzadowymi, w szczegolnosci w zakresie udzielania dotacji,
16) Wspdlpraca 7 ciatami dialogu obywatelskiego, okreSlonymi w rocznych programach
wspdlpracy,
17) Prowadzenie internetowego rejestru dotacji,
18) Monitorowanie zmian aktéw prawnych dotyczacych wspolpracy Gminy z organizacjami |
pozarzadowymi (pomoc spoteczna, zdrowie, kultura, edukacja, sport, ochrona Srodowiska),
19) Reprezentowanie Urzedu na konferencjach, spotkaniach itd. dotyczgcych problematyki
sektora pozarzadowego.

§ 41
1. Do zadan Inspektora Ochrony Danych (IOD) nalezy w szezegoosci:

1) realizowanie zadan okre$lonych w art. 39 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE.L.2016.119.1 z dnia 4.05.2016). miedzy innymi poprzez wdrozenie odpowiednich
$rodkéw technicznych i organizacyjnych zapewniajacych ochrong prezetwarzania danych
osobowych odpowiednia do charakteru, zakresu, kontekstu i celéw przetwarzania oraz ryzyka
naruszenia praw i wolnoci oséb fizycznych o réznym prawdopodobienistwic i wadze
zagrozenia,

2) informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikéw urzedu, ktérzy
przetwarzaja dane osobowe o obowiazkach spoczywajacych w zakresic ochrony danych
osobowych na podstawie obowiazujacych przepisow,

3) monitorowanic przesttzegania przepisbw o ochronie danych osobowych, polityk
administratora Iub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych,
w tym monitorowanie podziatu obowiazkéw, dziatan zwigkszajacych wiadomoéé, szkolen
petsonelu uczestniczacego w opetacjach przetwarzania danych oraz powiazanych z tym
audytow;

4) udzielanie na zadanie zalecef co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanic
ich wykonania;

5) prowadzenie rejestru czynnoéci przetwarzania danych osobowych;

6) prowadzenie ewidencji 0s6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych oraz
przygotowywanie upowazniefi do przetwarzania danych osobowych;



2.

7) przygotowanie wymaganych klauzul zg6d i klauzul informacyjnych;

8) IOD jest osoba do kontaktu z osobami, ktérych dane dotycza — we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia RODO;

IOD jest zobowiazany do zachowania tajemnicy lub poufnoéci co do wykonywania swoich

zadan — zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa czionkowskiego.

§42

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza d/s Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
w szczegolnobel nalezy:

1.

o0

10.

11.

12.

13.

Prowadzenie profilaktycznej dzialalnoSci informacyjnej i edukacyjnej w zakresie
rozwigzywania probleméw alkoholowych i przeciw dziatania narkomanii.

Opracowywanie gminnych programoéw profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych
oraz narkomanii.

Dziatania skierowane na tworzenie 1 wzmacnianie lokalizacji koalicji wychowania
W trzezwosci.

Wspdlpraca ze szkotami w zakresie profilaktyki uzaleznien.

Organizowanie 1 koordynowanie prac Gminnej Komisji Rozwiagzywania Probleméw
Alkoholowych.

Wspomaganie dzialan instytucji, organizacji pozarzadowych i 0sob fizycznych, ktére shuzg
rozwigzywaniu probleméw uzaleznies.

Organizowanie fachowej pomocy doradczej dla 0s6b uzaleznionych.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych problematyki uzaleznien.

Udzielanie wsparcia rodzinom, w ktérych wystgpuja problemy alkoholowe lub problemy
narkotykowe poprzez pomoc psychologiczng i prawna, w szczegdlnosci ochrony przed
przemoca w rodzinie.

Wspolpraca z Pelnomocnikami Wojewody d/s rozwiazywania probleméw alkoholowych oraz
Panstwowg Agencj¢ Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych.

Odpowiedzialnoé¢ za prawidlowa gospodarke finansows w ramach przedzielonych Srodkow
z budzetu gminy.

Organizowanie bazy materialngj dla Gminnej Komisjii Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.

Wykonywanie innych czynnoéci i zadafi zleconych przez Burmistrza.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, DOTYCZACE PRZYGOTOWANIA MATERIAEOW NA
POSIEDZENIA RADY 1 JEJ KOMISJI.

§ 43

. Kierownicy referatdw 1 pozostale komdrki organizacyjne Urzedu sa zobowigzani do

opracowywania - na polecenie Burmistrza materialéw, ktére beda rozpatrywane na
posiedzeniach Rady i jej Komisji.

W przypadku, gdy obowiazek przygotowania materiatéw, o ktérych mowa w ust. 1 dotyczy
killku komorek organizacyjnych Urzgdu — Burmistrz wyznacza referat (komdrke) wiodacy,
odpowiedzialny za wszelkie czynnofci zwigzane z opracowaniem.,



§ 44
1. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem musza by¢ zaakceptowane przez Burmistrza, parafowane
przed radce prawnego a nastgpnie przed wlaczeniem ich do porzadku obrad sesji zweryfikowane
przez Przewodniczacego Rady.
2. Inne materialy na sesje po weryfikacji przez Burmistrza przekazywane sa Przewodniczacemu
rady celem nadania dalszego biegu.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH DOTYCZACE REALIZACJI UCHWAL RADY ORAZ
SKEADANIA SPRAWOZDAN Z ICH WYKONANIA
§ 45
1. Po podjeciu przez Rade uchwaty — kierownik referatu lub inna komérka organizacyjna Urzedu

opracowuje — ha polecenie Burmistrza — sposéb jej realizacji.
2. Sposdb realizacji uchwaty powinien okreslaé w szczegblnosei:

1) zadania wynikajace z uchwaly,

2) jednostki realizujace,

3) terminy wykonania,

§ 46
W przypadku, gdy z uchwaty Rady wynika obowiazek zlozenia przez Burmistrza sprawozdania
fub informacji z jej realizacji, kierownik wiasciwego referatu lub inna komoérka organizacyjna
opracowuje sprawozdanie lub informacje celem przedstawienia ich w terminie okreSlonym
w uchwale.

OBOWIAZKI KIEROWNIKOW REFERATOW I INNYCH KOMOREK
ORGANIZACYINYCH DOTYCZACE ZAEATWIANIA WNIOSKOW KOMISJI,
INTERPELACJI T WNIOSKOW RADNYCH
§ 47
1. Whnioski komisji oraz interpelacje i wnioski radnych rejestruje pracownik obstugujacy Rade i jej

komisje, a nastepnie niezwlocznie przekazuje kicrownikom wiasciwych referatéw Ilub innym
komorkom organizacyjnym w Urzedzie,
2. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 niezwlocznie po otrzymaniu wniosku lub interpelacji podejmuja
niezbedne czynnosci w celu ich zatatwienia oraz przygotowania odpowiedzi zainteresowanym.
3, Projekty odpowiedzi na wnioski i interpelacje przedkladane sa do akceptacji i podpisu
Burmistrzowi.
4. Odpowiedzi otrzymuja;
1) na interpelacje i wnioski radnych:
a) radny;
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy;
2) na wniosek Komisji:
a) komisja,
b) pracownik ds. obstugi Rady Gminy.
5. O sposobie zatatwienia wnioskéw komisji i wnioskéw radnych nalezy zawiadomi¢ w ciagu 14
dni od ich otrzymania.
6. OdpowiedZ na interpelacje powinna byé udzielona radnemu niezwlocznie, nie p6Zniej jednak
niz w ciggu 14 dni od daty jej ztozenia.



7. Stanowisko nie uwzgledniajace wniosku lub interpelacji powinno byé szczegdlowo
uzasadnione.

§ 48
Nadzdr nad wykonaniem postanowien okrelonych w § 46 sprawuje pracownik d/s obstugi Rady
Migjskiej wraz z Seckretarzem, informujac Burmistrza o przebiegu realizacji interpelacji
i wnioskow zglaszanych do realizacji.

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE
SPRAWY ORGANIZACYJNE
§ 49
1. Obstuge prawng w Urzedzie Gminy wykonuje kancelaria prawna.
2. Do zadan i obowigzkdéw radey prawnego/adwokata desygnowanego przez kancelari¢ nalezy

w szcezegOnose:

1) obstuga prawna polegajaca na opiniowaniu pod wzglegdem prawnym aktéw prawnych
Burmistrza oraz projektéw uchwat kierowanych pod obrady Rady Miejskiej,

2) obstuga prawna organéw Gminy i doradztwo prawne na rzecz Urzedu, jak réwniez
zastepstwo sadowe przed sadami i organizacjami orzekajacymi w ramach udzielonego
pelnomocnictwa,

3} obsltuga prawna jednostek organizacyjnych Gminy Skala,

4) opiniowanie projektéw umow i porozumien,

5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych zawarcia ugody w sprawach majatkowych,
rozwiazania z pracownikiem umowy o pracg bez wypowiedzenia, umorzenia wierzytelnosci,

6) informowania pracownikéw Urzgdu o zmianach w obowiazujacym stanie prawnym
w zakresie dziatalno$ci Gminy,

7) sygnalizowanie o razacych lub powtarzajacych si¢ naruszeniach prawa w dziatalno$ci
Urzedu,

8) konsultacje prawne i porady prawne zawierajace w tle przedstawionego stanu faktycznego
lub zamierzonego dzialania (zaniechania) przytoczenie, oméwienie 1 wyjaénienie przepisow
prawa, znajdujacych zastosowanie w tej sprawic wraz z praktycznym wskazaniem sposobu
postepowania lub prawnych skutkéw okreslonego zachowania,

9) udziat w negocjacjach poprzedzajacych zawarcie, zmiang lub rozwigzanic umowy lub innego
stosunku prawnego, w sytuacji gdy radca prawny nie wystepuje jako pelnomocnik, a tylko
jako doradca lub cztonek zespolu negocjujacego,

10) wydawanie opinii prawnych,

11) uczestniczenie w opracowywaniu projektow akidw prawnych, w tym projektéw aktéw
normatywnych i aktdéw administracyjnych, projektéw umoéw, porozumien, statutow
i regulamindw, listdw intencyjnych, o§wiadczen i innych pism lub dokumentéw, majacych
istotne znaczenie dla prawnej ochrony intereséw obshugiwanego Urzedu,

12) zastgpstwo prawne i procesowe,

13) wspoldziatanie w zakresie windykacji naleznoéei gminnych,

14) przygotowywanie wnioskdéw do organdw Scigania oraz pozwodw do sgdu,

15) inne zadania wynikajace z ustawy o radcach prawnych/ustawy o adwokaturze,

16} obstuga prawna w prostych sprawach niewymagajacych analizy skomplikowanego stanu
faktycznego i prawnego wykonana jest niezwlocznie, za§ w sprawach skomplikowanych —
w terminie 7 dni od zlozenia wniosku o jej udzielenie.



OFPINIE PRAWNE

§ 50
. Opinia prawna jest pogladem radcy prawnego jako specjalisty w dziedzinic prawa izawiera
wyrazona na piSmie rozwinieta oceng prawng stanu faktycznego zamierzonego dzialania
(zaniechania) lub przygotowanego projekiu aktu normatywnego albo aktu administracyjnego.
. Opinia prawna sporzadzana jest w formie pisemnej na pisemny wniosek pracownika lub
pracodawcy.
. Wniosek, o kidrym mowa w ust. 2 powinien zawiera¢ przedmiot watpliwosci 1 wyraZnie
sprecyzowane pytanie. Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty.
. Dokumenty kompletowane s zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.
. Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjadnien oraz dokumentéw
niezbednych do sporzadzenia opinii prawnej.
. Termin na sporzadzenie opinii prawnej w sprawach skomplikowanych wynosi 7 dni od dnia
ztozenia wniosku,

ZASADY OBSLUGI KLIENTOW W URZEDZIE
§ 51

. W Urzedzie obowiazuje pisemna forma zafatwiania spraw. Kazde pismo powinno by¢

zredagowane w sposob jasny i czytelny.

. Wszyscy pracownicy Urzedu w toku wykonywania swych obowiazkow stuzbowych winni

umozliwi¢ klientom realizacje ich uprawniet i egzekwowaé powinnoéci w sposodb zgodny

z prawem, wykazujac nalezyta troske o ochrong ich stusznego interesu, a w szczegolnosci:

1) udzielaé klientom informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniac tresé
przepisow wilasciwych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

2) bezzwlocznie rozstrzygaé sprawy, a gdy nie jest to mozliwe ze wzgledu na stopiefi ich
zlozonodei, okredlaé doktadny termin ich zatatwienia w oparciu o przepisy kp.a,
a w sprawach podatkowych ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 roku Ordynacja podatkowa,

3) respektowad $ciSle okreSlone terminy, a w razie obiektywnych przeszkod w ich dotrzymaniu,
powiadamiaé o przyczynach zwloki i okre$laé¢ nowy termin zatatwienia sprawy,

4) wyczerpujaco informowaé klientéw o stanie wniesionych przez nich spraw na kazde zadanie
pisemne lub ustne,

5) informowaé klientdéw o przystugujacych im érodkach odwolawczych lub mozliwosci
zaskarzenia niekorzystnych rozstrzygnigd.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa bez zbednej zwloki w terminach okreslonych

w k.p.a. i przepisach szczegdlnych., Odpowiedzialno$é za terminowe i prawidtowe zatatwianie

indywidualnych spraw klientdow ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami

obowiazkow.

. Kontrole i koordynacje dziatan komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania

indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje

Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i Sekretarz.

. Pracodawca bedzie dokonywat okresowych kontroli i ocen sposobu zalatwiania calosci spraw

przez poszczegdlnych pracownikoéw.

. Przy zatatwianiu indywidualnych spraw nie nalezy zadaé za§wiadczef na potwierdzenie stanu

faktycznego lub prawnego, mozliwych do ustalenia na podstawie przedkladanych przez

zainteresowanych do wgladu dokumentéw urzgdowych.



§ 52

L. Jezeli przepis prawa nie wymaga urzgdowego potwierdzenia faktéw lub stanu prawnego
w drodze zadwiadczenia wlafciwego organu, urzednik zatwierdzajacy sprawe powinien odebraé
od klienta - na jego wniosek - stosowne o§wiadczenie do protokolu, pouczajac go wezeniej
o odpowiedzialnoéci karnej za podanie nieprawdziwych informacji. W protokole winny byé
zamicszczone dane personalne osoby skladajacej oéwiadczenie oraz data i podpis. Podpis ten
powinien by¢ uwierzytelniony przez pracownika przyjmujacego oéwiadczenie.

2, Niezbgdne do zalatwienia sprawy dane lub informacje mozliwe do ustalenia na podstawie
posiadanej przez Urzad dokumentacji zbiera i kompletuje urzednik zalatwiajacy sprawe,

§53
1. Kazdemu obywatelowi przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej. Uprawnienia w tym
zakresie reguluje ustawa z dnia 6 wrzeénia 2001 roku o dostepie do informacji publiczne;,
2. Prawo do informacji publicznej podlega ograniczeniu w zakresie i na zasadach okre§lonych
w przepisach o ochronie informacji nigjawnych oraz o ochronic innych tajemnic ustawowo
chronionych, a takze ze wzgledu na prywatno$é osoby fizycznej lub tajemnice przedsigbiorcy.

§ 54
1. Informacje niejawne moga by¢ udostepnione wylacznie osobie dajacej rekojmie zachowania
tajemnicy i tylko w zakresie niezbednym do wykonywania przez nig pracy lub pelnienia stuzby
na zajmowanym stanowisku albo innej zleconej pracy,
2. Zgode na udostgpnienie informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowg moze wyrazié
na pismie Burmistrz, wytacznie w odniesieniu do informacji wytworzonych w Urzedzie.

SKARGI, WNIOSKI I PETYCE
§55
Zasady przyjmowania 1 rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji okreSlona w Instrukcji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale przyjeta
Zarzadzeniem Nr 33/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Skata z dnia 15 lutego 2022 r. w sprawic
wprowadzenia instrukcji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli
w Urzedzie Miasta i Gminy w Skale

ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ
§ 56

1. Dziataloos¢ Urzedu objgta jest Lkontrola zewnetrzna w  zakresie wynikajacym
z przepisdbw prawnych wykonywana m.in. przez NIK, RIO, PIP, Wojewode, Marszatka
Wojewddztwa.,

2. Osoby kontrolujace, przed przystapieniem do kontroli zobowiazane sa zglosié swoje przybycie
do Burmistrza lub jego Zastgpey albo Sekretarza, ktorym okazuja dokumenty uprawniajace do
przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli oraz dokonuja stosownego wpisu w ksiazce
kontroli znajdujacej sig u Sekretarza Gminy.

3. Sekretarz zapewnia przedstawicielom organéw kontroli zewngtrznej warunki i érodki niezbedne
do sprawnego przeprowadzania kontroli w Urzedzie.



§ 57

1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik
i kierownicy referatow w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych. Burmistrz
moze upowaznié do dokonywania kontroli w $ciéle okreslonym zakresie innych pracownikow
Urzedu,

2. Kontrola zarzadcza stanowi ogdt dziatah podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow
i zadati w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy przez urzad gminy oraz
jednostki organizacyjne.

3. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okre$lonymi w odr¢bnych
przepisach,

4. Szczegblowe zasady planowania i przeprowadzania kontroli ustala Burmistrz w drodze
zarzadzenia.

§ 58
Do wytacznej kompetencji Burmistrza, Zastgpey Burmistrza i Sekretarza oraz osoby upowazniongj
nalezqg kontakty z prasa, radiem i TV,

ZASADY PODPISYWANIA PISM I BECYZJI
§ 59
1. Korespondencj¢ wychodzaca z Urzedu podpisuje Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.
2. Burmistrz podpisuje osobidcie:
1) zarzadzenia i decyzje, postanowienia,
2) pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organ6w i instytucji paristw obcych,
3) odpowiedzi na zapytania, wnioski dotyczace dziatalno$ci kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
4y odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski postéw i senatoréw,
5) odpowiedzi na skargi, wnioski, pisma,
6) umowy dotyczace zobowigzat finansowych - wymagana jest kontrasygnata Skarbnika.

§ 60

1. Burmistrz moze upowainié swojego Zastepcg, Sekrotarza i pracownikéw Urzedu do
podpisywania dokumentéw dotyczacych spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji
Burmistrza, w tym wydawania decyzji administracyjnych.

2. Sekretarz moze dokonywaé wstepnego sprawdzenia pism wymienionych w § 59.

3. Korespondencja przeznaczona do podpisania przez Burmistrza powinna byc zlozona
w Sekretariacie Urzedu.

§ 61
1. Dokumenty przedstawione do podpisu Kierownikowi Urzedu powinny by¢ uprzednio
oznaczone na kopii inicjalem imienia i nazwiska pracownika, ktéry opracowal i napisat
dokument, a w okreslonych przypadkach parafowane réwniez przez radeg prawnego.
2. Opinii prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegolnosci:
1) wydania aktu prawnego o charakterze ogélnym,
2) spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,
3) zawarcia ugody lub umowy w sprawach majatkowych,



4) sprawy zwiazane z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
5) umorzenia wierzytelnosci oraz inne okreslone w ustawie o radcach prawnych.

ZASADY ZAMAWIANIA, UZYWANIA I PRZECHOWYWANIA

PIECZECI URZEDOWYCH

§ 62

. Do skladania zaméwien na pieczecie urzgdowe dla poszczegdlnych referatéw oraz pieczeci
tmiennych upowaznieni sa kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.
. Zapotrzebowanie na wykonanie pieczeci dla Urzedu Miasta i Gminy w Skale nalezy sktadaé
u Sekretarza Gminy.
. Sekretarz dokonuje weryfikacji tresci zaméwionych picczeci pod katem zgodnosci z instrukcja
kancelaryjng, Regulaminem Organizacyjnym Urzedu oraz wydanymi przez Burmistrza
upowaznieniami.

4. Zlecenie podpisuje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza albo Sekretarz oraz Skarbnik Gminy.

. Decyzje, postanowienia z zakresu administracji publicznej opatrywane sa pieczgcia nagtéwkowa
Burmistrza, pieczecia okragla z godlem panstwowym i napisem w otoku ,Burmistrz Miasta
i Gminy Skata” oraz pieczecia imienng Burmistrza (lub Zastepcy Burmistrza albo Sekretarza
z upowaznienia Burmistrza).

. Pieczeé urzedowa okragta z herbem Gminy i napisem w otoku ,,Gmina Skata” uzywana jest do
stemplowania porozumiei o wspolpracy, partnerskich, zaproszefi, dyploméw i wyréznien
honorowych.,

. Pieczgcie urzgdowe przechowywane sa w sejfie. Za ich przechowywanie odpowiedzialny jest
pracownik wyznaczony przez Sekretarza Gminy.

. Pracownik, z ki6rym rozwigzana zostala umowa o prace jest zobowigzany rozliczyé sie
z pobranych pieczeci, .

. Szezeghtowe zasady zamawiania, uzywania pieczgei urzgdowych okre§lono w Zarzadzenin Nr
84/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Skala z dnia 16 kwietnia 2021 r. w sprawie: zasad
zamawiania, uzywania, ewidencjonowania oraz likwidacji pieczeci i pieczatek w Urzedzic
Miasta i Gminy w Skale,

OBIEG DOKUMENTOW
§63
. Szczegblowa organizacjg obiegu pism reguluje Instrukcja Kancelaryjna dla urzedéw gmin.
. Zasady klasyfikowania i kwalifikowania akt powstajacych w wyniku dziatalnoci Urzedu oraz
kategorie 1 okresy przechowywania reguluje Jednolity Rzeczowy Wykaz Ak,

§ 64

W obiegu dokumentéw nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:
1. Wszystkie pisma (korespondencja) przechodza przez Dziennik Podawczy.
2. W korespondencji obowiazuja oznaczenia podane w schemacie graficznym struktury

organizacyjnej Urzedu.

3. Korespondencje przyjmuje pracownik rejestrujac ja w systemie elektronicznego obiegu

dokumentéw oraz dokonuje wstgpnej dekretacji. Burmistrz lub jego Zastepca albo Sekretarz
dokonuje ostatecznej dekretacji korespondencji na stanowiska, umieszczajac odpowicdnie
dyspozycje dotyczace sposobu zatatwienia sprawy.



. Dokumenty w wersji papierowej oraz elektronicznej sa przekazywane na poszczegllne
stanowiska pracy.

. Pisma wychodzace z Urzgdu skiadane sa do podpisu w teczce wlasciwej komorki
organizacyjnej w Sekretariacie. Przesylki polecone oraz za zwrotnym potwierdzeniem odbioru
winne mieé¢ na kopercie uwidoczniony numer ze spisu spraw oraz symbol komérki
organizacyjnej, celem odnotowania w pocztowej ksigzce nadawczej.

. Zakopertowana, i zaadresowana korespondencjg sklada sig na Dzienniku Podawczym do godziny
13:00.

. Pracownicy przechowuja pisma (dokumenty) w wersji papierowej w odpowiednich teczkach
i segregatorach oraz w systemie elektronicznego obiegu dokumentéw.

. W Urzedzie prowadzona jest kancelaria informacji niejawnych, a zasady postgpowania
7 dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy odrebne.

. W Urzedzie funkcjonuje archiwum zaktadowe.

TRYB PRACY W URZEDZIE

§ 65
. Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowigzki pracownikow okresla szczegdtowo Regulamin Pracy.
2. Burmistrz jest bezpoérednim przelozonym pracownikéw Urzedu i kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
. Sekretarz jest przetozonym pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych
i samodzielnych w zakresie dyscypliny i organizacji pracy, jak rownicz w zakresic spraw
powierzonych przez Burmistrza.
. Pracownik Urzedu obowiazany jest prezestizegaé zasady podporzadkowania stuzbowego
wynikajacego z organizacji Urz¢du i szezegdtowego podziatu czynno$ci. .
. Pracownik, ktory otrzymat polecenie z pominigciem drogi stuzbowej, winien mezwloczme
o tym fakcie powiadomié bezposrednio przelozonego.
. Pracownik prowadzacy sprawe obowiazany jest do zbierania niezbednych danych takze od
innych referatéw i jednostek wspétdziatajacych.
. W czasie nieobecno$ci pracownika, sprawy prowadzone przez niego prowadzi wyznaczony
przez Kierownika Urzedu lub kierownika referatu inny pracownik.

§ 66
. Godziny rozpoczynania i koficzenia pracy Urzedu ustala Burmistrz.

2. Urzad jest czynny w nastepujacych godzinach:

1) w poniedziatki w godzinach od 8.00 do 16.00

2) od wtorku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.

. W uzasadnionych sytuacjach godziny pracy Urzedu moga zosta¢ zmienione.

. Fakt spdnienia pracownika do pracy wymaga osobistego wyjasnienia przyczyn spéZnienia
Burmistrzowi albo Sekretarzowi.

. Zatatwianie w godzinach pracy prac innych niz stuzbowe dopuszezalne jest wylgcznie
w granicach i na zasadach okre§lonych w kodeksie pracy i przepisach szczegdlnych.

. Szezegolowe zasady dokumentowania i rozliczania wyj$¢ prywatnych pracownikéw Urzedu
Miasta i Gminy w Skale zostaly okrelone w odrgbnym zarzadzeniu Burmistrza Miasta
i Gminy Skata.



7. Kazde wyjscie w sprawach osobistych, po uprzednim uzyskaniu zgody Burmistrza, Zastgpey
Burmistrza lub Sekretarza, winno by¢ odnotowane w systemie shuzacym do elektronicznej
rejestracji czasu pracy (RCP).

8. Praca poza godzinami urzedowania moze by¢ wykonywana za zgoda Burmistrza, Zastgpcy
Burmistrza lub Sekretarza.

§ 67

1. W godzinach pracy Urzedu pracownik powinien by¢ obecny na swoim stanowisku pracy.

2. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy zobowiazany
jest poinformowac wspétpracownika o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu. W przypadku,
gdy w danym pomieszczeniu pracuje sam, obowigzany jest zamiescié na drzwiach pokoju
informacjg o tym, kto go zastgpuje oraz nr pokoju, w ktérym zatatwia sie sprawy w ramach
Zastepstwa.

3. W czasie obrad Rady pracownik powinien by¢ na swoim stanowisku pracy, zapewniajac w razie
potrzeby szybka informacjg lub opinig w zakresie spraw rozpatrywanych przez Rade.

4. Zabrania si¢ pracownikom wynoszenia akt, jakichkolwiek narzedzi pracy oraz wprowadzania
do pomieszczen Urzgdu po godzinach pracy os6b nie zatrudnionych w Urzedzie.

5. Po zakonczeniu pracy pracownicy sa zobowigzani do zabezpieczenia pomieszczen biurowych,
a klucze pozostawia¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

§ 68
I. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce stalej pracy moga odbywaé si¢ na
podstawie polecen wyjazdu stuzbowego, wydanych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza lub
Sekretarza.
2. Ewidencje wyjazdow prowadzi pracownik sekretariatu Urzedu.

§ 69
1. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwié wszystkie terminowe sprawy. Jezeli
jest to niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.
2. Przesunigeie terminu urlopu lub odwolanie z urlopu moze nastapi¢ z waznych przyczyn
w okolicznosciach przewidzianych w kodeksie pracy.

§70
Wobec pracownikdéw nie przestrzegajacych zasad dyscypliny pracy stosowane sq kary
przewidziane w kodeksie pracy.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§71
l. W sytuacjach nadzwyczajnych, zagrozenia bezpieczenstwa oséb i mienia pracownicy
zobowigzani sa stawi¢ si¢ niezwlocznie w oznaczonym miejscu i czasie na wezwanie
Burmistrza.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane wylacznie zarzadzeniem Burmistrza.
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