Na

ZARZADZENIE NR P.1.2019
BURMISTRZA KCYNI
Z dnia 14 lutego 2019 .

w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego.

podstawie art. 33 ust. 112 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. z2018r. poz.994ze zm.), § 94 ust. 3 Statutu Gminy Kcynia (Dz. Urzed. Woj. Kujawsko —
Pomorskiego z 2013 r. poz.1619 ze zm.)

nadajg
Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miejskiemu w Kcyni

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Kcyni zwany dalej Regulaminem, okrela:

1. Postanowienia ogolne.

2. Zakres dziatania i zadania Urzedu.
3. Strukture organizacyjng Urzedu.
4. Zasady funkcjonowania Urzedu,
5.
6
7
8
9

Podziat zadaf pomiedzy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

. Podziat zadaf pomigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.
. Zasady prowadzenia kontroli.
. Obieg dokumentéw w Urzedzie Miejskim w Keyni.

. Zasady opracowywania projektow uchwat i zarzadzen.

10. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli w Urzedzie.

11. Zasady podpisywania pism i decyzji.

12. Tryb pracy Urzedu.

13. Postanowienia koncowe.

§ 2. 1. Urzad jest jednostka budzetowa.

2.
3.
4,

Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu Miejskiego w Kcyni jest budynek przy ul. Rynek 23 w Kcyni.

Filia Urzedu Miejskiego w Kcyni miedci si¢ w Kcyni, przy ulicy Dworcowej 8.

§ 3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

- Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Kcynia,

- Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Kcyni,

- Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé: Burmistrza Kcyni, Sekretarza Gminy Kcynia,
Skarbnika Gminy Kcynia,

- Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Kcyni,

- komoércee organizacyjnej Urzedu ~ nalezy przez to rozumieé referat, samodzielne stanowisko, pion,  dzial,
inne formy organizacyjne przyjete do realizacji zadan (Audytor Wewnetrzny, Administrator Bezpieczenstwa
Informacji, Pracownik Stuzby Bhp),

- jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ j ednostke organizacyjng Gminy Kcynia,



- jednostce pomocniczej — nalezy przez to rozumieé Sotectwo lub Osiedle w Keyni,
- Kierowniku Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Kcyni.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 4. Urzad realizuje zadania :
1. Wlasne gminy wynikajace z:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.),

-ustawy zdnia 17 maja 1990r. o podziale zadan ikompetencji okre§lonych w ustawach szczegdlnych
pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektorych ustaw (Dz.U. 21990 r.
Nr 34 poz.198 ze zm.),

- ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektérych ustaw okreslajacych kompetencje organéw administracji
publicznej — w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa (Dz.U. z 1998 1, Nr 106 poz. 668 ze zm.),

- ustawy z dnia 29 grudnia 1998 r. o zmianie niektérych ustaw w zwiazku z wdrozeniem reformy ustrojowe;j
pafistwa (Dz. U. z 1998 r. Nr 162 poz. 1126 ze zm.).

2. Wynikajace z innych ustaw szczeg6lnych.

§5.1.Do  zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:

1) wlasnych, okreslonych obowigzujgcymi przepisami prawa, uchwatami Rady Miejskiej;

2) zleconych z zakresu dziatania administracji rzadowej i samorzadowej przekazane Gminie na mocy ustaw
i porozumien;

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

4) publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego — ktére nie zostaly powierzone
innym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow;

5) wynikajacych z innych ustaw szczeg6lnych.

2.Urzagd przygotowuje iprzekazuje Burmistrzowi Kcyni materialy iinformacje z zakresu spraw
rozpatrywanych przez Burmistrza.

3. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ postanowienia Kodeksu postepowania administracyjnego, chyba ze
przepisy szczegolne stanowia inacze;j.

§6.1. Do zadan Urzgdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szezegblnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych przez
organy Gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznieni - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres
zadan gminy;

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow;
4) przygotowywanie i wykonywanie budzetu Gminy oraz innych aktéw organow Gminy;

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnienn wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat organéw Gminy;
6) zapewnienie warunk6éw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji;

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych, dostgpnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu;

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji;



b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;
¢) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwum;

9) realizacja  obowiazkéw  iuprawnien shizgcych  Urzedowi jako pracodawcy —  zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdzial 3.

Struktura organizacyjna Urzedu

§ 7. 1. W sklad Urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny i Obstugi Mieszkanicow (ROO),
2) Referat Finansowo — Budzetowy (RF),
3) Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomosciami (RR),
4) Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej (RI),
5) Referat Edukacji, Promocji, Sportu i Kultury (RE),
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
7) Pion Ochrony Informacji Niejawnych (PO),
8) Dziat Obstugi Prawnej ( DP ),
9) Audytor Wewnetrzny ( AW ),
10) Inspektor Ochrony Danych (10D )
11) Pracownik Stuzby Bhp ( BH)

2. Strukturg organizacyjng przedstawia zatacznik nr 1 do zarzgdzenia.

3. Schemat organizacyjny wraz z symbolika literowsa stanowisk przedstawia zalgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 8. Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli,
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwem Urzedu i poszczegdlnymi referatami,
7) wzajemnego wspotdziatania.

§ 9. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i wynikajgcych z zadan Urzedu dziataja na
podstawie prawa i obowiazani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 10. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy ioszczedny
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§ 11. 1. Jednoosobowe  kierownictwo polega na jednolitosci poleceniodawstwa i shuzbowego
podporzagdkowania, podzialu czynnoSci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Sekretarz, w zakresie ustalonym przez Burmistrza, zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu
i warunki jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja izarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacj¢ zadan referatoéw i ponosza za to odpowiedzialnoéé przed Burmistrzem.



4. Kierownicy poszczegblnych referatow sa bezpoérednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
1 sprawuja nadzoér nad nimi.

5. Piastujacy samodzielne stanowiska ponosza bezposrednia odpowiedzialno§¢ przed Burmistrzem.

§ 12. 1. Kierownicy Referatéw odpowiedzialni sg za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie referatu,
a w szczegdblnosci za:

1) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektéw decyzji;

2) przygotowanie projektéw zarzadzen i uchwat pod obrady Rady Miejskiej;

3) wlasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantéw oraz terminowe zatatwianie spraw;

4) dokladng znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym stanowisku pracy;
5) przygotowywanie planu wydatkow i przychodéw w zakresie zadan realizowanych przez referat;

6) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan objetych zakresem
dzialania komérki organizacyjne;j;

7) nadzorowanie udostepniania informacji publicznej i akceptacja informacji wprowadzonych do Biuletynu
Informacji Publicznej przez upowaznionych pracownikéw;

8) niezwlocznego  informowania  Burmistrza o stwierdzonych  nieprawidlowo$ciach  zwiazanych
z realizowanymi zadaniami, w tym réwniez nieterminowym zatatwianiu spraw lub podejrzeniu naduzyé
finansowych.

2. W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze pelni¢ swoich obowiazkéw z powodu urlopu, choroby
lub innych przyczyn, zastgpuje go wyznaczony przez Burmistrza, Sekretarza lub Kierownika, pracownik.

§ 13. 1. Referaty realizuja zadania wynikajace zzadan Urzedu, przepisébw prawa i Regulaminu
w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Referaty sg zobowigzane do wspétdziatania zpozostalymi komérkami organizacyjnymi Urzedu,
w szczegOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

§ 14. Zasady itryb postgpowania w sprawach wniesionych do Urzedu reguluja: Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne dotyczace prowadzenia okre§lonych
spraw.

§15.1 Burmistrz jest kierownikiem Urzgdu izwierzchnikiem shuzbowym pracownikéw Urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza z powodu choroby, urlopu lub z innych przyczyn czynnosci nalezace
do Burmistrza wykonuje Sekretarz, a w razie jego nieobecnosci Skarbnik.

§ 16. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie biezacych spraw Gminy w swoim imieniu Sekretarzowi.

Rozdzial 5.
Podzial zadan pomiedzy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 17. Do zadan Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy;
2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
3) przedkladanie projektéw uchwat Radzie;
4) wykonywanie funkcji kierownika Urzedu;

5) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych;

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznienie Sekretarza, Skarbnika lub innych pracownikéw Urzedu do ich wydawania;

7) podejmowanie innych decyzji nalezacych do zadan Urzedu ipodpisywanie pism oraz dokumentéw
wychodzacych na zewnatrz Urzedu;



8) nadzorowanie realizacji zadan zleconych ipowierzonych zzakresu administracji rzgdowej
i samorzadowe;j;

9) wykonywanie uprawnien pracodawcy w stosunku do pracownikéw Urzedu;

10) przedktadanie Radzie projektu uchwaty budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu;
11) przedkladanie Wojewodzie uchwat Rady;

12) skladanie Radzie okresowych sprawozdan z dziatalnoéci;

13) wspoéldziatanie z Rada, radnymi i Komisjami Rady;

14) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy;

15) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Kcynia;

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa oraz wynikajace z uchwat
Rady.

§ 18. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnianie sprawnego funkcjonowania Urzedu, warunkéw jego dzialania, a takze organizacji pracy przez:

a) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego oraz innych zarzadzen o charakterze
organizacyjnym,

b) opracowywanie zakresow czynnosci dla kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy oraz
uzgadnianie zakreséw czynno$ci dla pracownikow przedstawionych przez kierownikow referatow,

c) sprawowanie  nadzoru nad  organizacja pracy w Urzedzie  w zakresie:  terminowego
i merytorycznego zatatwiania spraw, dyscypliny pracy oraz przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,

d) rozstrzygnie sporéw kompetencyjnych migdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu,

e) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

f) dbanie o wyglad Urzedu i jego otoczenia,

g) planowanie kosztéw utrzymania Urzgdu,

h) wykonywanie obowigzkéw w ramach udzielonego mu petnomocnictwa przez Burmistrza;
2) prowadzenie narad z kierownikami referatéw i pracownikamij

3) wspdlpraca z Rada inadzor nad praca biura rady, odpowiedzialno§¢ za wlasciwe przygotowanie
materialéw pod obrady sesji Rady;

4) nadzér nad dokumentacja z prac Rady;

5) prowadzenie spraw w zakresie wyborow do Parlamentu Europejskiego, do Parlamentu RP, na Prezydenta
RP, do samorzadu terytorialnego, referendéw ogdlnokrajowych i lokalnych stosownie do obowigzujacych
przepisow;

6) wspolpraca z Delegaturag Krajowego Biura Wyborczego w Bydgoszczy;
7) sprawowanie nadzoru nad opracowaniem statutéw jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych;

8) przedstawianie =~ Burmistrzowi wnioskéw dotyczacych poprawy organizacji pracy organéw
i jednostek organizacyjnych;

9) nadzdr nad zatatwianiem skarg i wnioskow obywateli;

10) wspolpraca z dzialem obstugi prawne;j;

11) nadzor nad Referatem Organizacyjnym i Obstugi Mieszkaficow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majgtkowymi sktadanymi Burmistrzowi;

13) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza Keyni jako organu wykonawczego Gminy Kcynia oraz
rejestru zarzgdzen Burmistrza jako Kierownika Urzedu - Pracodawcy.

§ 19. Do zadafi Skarbnika nalezy w szczegdlnosei :

1) realizacja budzetu Gminy;



2) nadzér nad realizacjg zadan Referatu Finansowo- Budzetowego;

3) przekazywanie kierownikom referatéw oraz kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych
wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu planu budzetowego;

4) przygotowywanie projektu budzetu Gminy;

5) analiza budzetu i biezace informowanie o jego realizacji;

6) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie Gminy;

7) nadzor nad rachunkowoécig Urzedu;

8) dysponowanie $rodkami pienigznymi Urzedu;

9) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;
10) przygotowywanie sprawozdar finansowych z wykonywania budzetu;

11) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujgcych, badz mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzaf pienigznych i udzielanie upowaznienia innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

12) nadzorowanie wiasciwego wykonania podatkéw i oplat oraz innych zobowigzan finansowych;
13) opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej Gminy;

14) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarks finansows jednostek organizacyjnych;

15) nadzo6r nad obiegiem dokumentow ksiggowych w Urzedzie;

16) przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczania inwentaryzacji;

17) kontrola ksiggowa ewidencji majatku Gminy.

Rozdzial 6.
Podzial zadan pemigdzy komérkami organizacyjnymi Urzedu.

§ 20. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Obstugi Mieszkaficow nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga administracyjna i organizacyjna Burmistrza;
2) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy;
3) prowadzanie spraw zwigzanych z ewidencja i rozliczaniem czasu pracy pracownikow Urzedu,
4) organizowanie konkurséw na wolne stanowiska urzednicze;

5) wspéludziatl w wykonywaniu zadan zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego, na Prezydenta
RP, do Sejmu i Senatu RP, do samorzadu terytorialnego, referendami ogélnokrajowymi i lokalnymi;

6) obstuga interesantow w zakresie kompleksowych informacji dotyczacych spraw z zakresu administracji
publicznej i dziatalnosci merytorycznej jednostek organizacyjnych Gminy;

7) prowadzenie centralnego rejestru uméw Urzedu;
8) obstuga kancelaryjno — techniczna i merytoryczna Rady Miejskiej w Kcyni i Komisji Rady;

9) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej w Kcyni, rejestru aktéw prawa miejscowego, rejestru
interpelacji;

10) przesytanie uchwat do podmiotéw odpowiedzialnych za ich wykonanie;
11) prowadzenie spraw zwigzanych ze skfadaniem o$wiadczei majgtkowych przez radnych;

12) organizacja procedury nadawania tytutu: Honorowy Obywatel Gminy Kcynia, Medalu Zashizony dla
Gminy Keynia, Honorowy Soltys;

13) przygotowanie procedury zwigzanej z wyborem tawnikéw sadowych;
14) informatyczne zabezpieczenie danych Urzedu ;

15) gospodarowanie sprzgtem oraz siecig komputerowag Urzedu, nadzér nad licencjami oprogramowania
uzytkowanego przez pracownikéw Urzedu;

16) prowadzenie catosci spraw zwiazanych Z zapewnieniem tacznosei telefonicznej
i telefaksowej Urzedu;



17) prowadzenie ewidencji ludnoéci, przyjmowanie, prowadzenie rejestrdw oraz wydawanie dowodéw
osobistych;

18) sporzadzanie wykazoéw dzieci i mtodziezy dla potrzeb placoéwek ofwiatowych
i wojskowych;

19) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow;

20) sporzagdzanie spiséw wyborcoéw w wyborach parlamentarnych, prezydenckich, samorzadowych,
referendach ogdlnokrajowych i lokalnych;

21) organizowanie i prowadzenie calosci spraw zwiazanych z wykonywaniem zadai obronnych iobrony
cywilnej;

22) opracowywanie i aktualizacja planu obrony cywilnej Gminy;

23) wykonywanie czynnosci zwigzanych z realizacja powszechnego obowigzku obrony oraz wspoldziatanie
w tych sprawach z organami wojskowymi;

24) wydawanie decyzji w ramach $wiadczen na rzecz obrony kraju;
25) organizacja i koordynacja spraw zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym;

26) prowadzenie =~ spraw  dotyczacych  wspoidziatania  zorganami  administracji  publicznej
1 organami samorzadow innych gmin;

27) prowadzenie kontroli wewngtrznej i zewnetrznej;

28) zapewnienie Radzie, Burmistrzowi i wydzialom materialno - technicznych warunkéw pracy;
29) prowadzenie obstugi logistycznej Burmistrza i Urzedu;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j;

31) prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

32) przygotowanie dokumentacji do przekazania do Archiwum Pafistwowego;

33) prowadzenie prenumeraty czasopism, wydawnictw, literatury fachowej;

34) zaopatrywanie w niezbedne druki, materialy biurowe, przedmioty isérodki trwale zwigzane
z funkcjonowaniem Urzedu;

35) prowadzenie toalety publiczne;j ;

36) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw wydawanych przez Burmistrza;
37) prowadzenie rejestru kluczy;

38) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych;

39) wydawanie delegacji stuzbowych dla pracownikéw Urzedu;

40) przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Urzedu;

41) prowadzenie obstugi administracyjnej jednostek pomocniczych Gminy w tym: obshiga narad i spotkan
organizowanych przez organy gminy, gromadzenie i przechowywanie protokoléw z zebran;

42) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem wyboréw organéw jednostek pomocniczych;
43) organizowanie prac dla pracownikéw gospodarczych bedacych organizacyjnie przypisane do referatu;
44) wdrazanie i prowadzenie systemu kontroli zarzadczej;

45) nadzér nad fontanna;

46) prowadzenie punktu obstugi interesanta;

47) koordynacja prac pracownikéw zatrudnionych wramach robét publicznych lub innych form
przewidzianych przez obowiazujgce przepisy;

48) nadzér nad stanem technicznym tablic ogloszen iinformacji publicznej w miescie isolectwach oraz
planowanie $rodkow na te cele;

49) prowadzenie rejestru wej$é i wyjs¢ pracownikow;



50) roznoszenie korespondencji urzgdowej.
§ 21. Do zadafi Referatu Finansowo — Budzetowego nalezy w szczeg6lnoscei:

1. Prowadzenie spraw w zakresie opracowywania projektu budzetu Gminy i jego realizacja,
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady izarzadzen Burmistrza w zakresie spraw finansowych
i budzetowych;

2) ewidencjonowanie operacji finansowych w zakresie wykonywania budzetu Gminy;

3) informowanie komorek organizacyjnych Urzedu iJednostek Organizacyjnych Gminy o zmianach
dokonanych w budzecie Gminy przez Rade i Burmistrza;

4) nadzorowanje wykonywania planéw finansowo-rzeczowych gminnych jednostek pomocniczych
i przygotowywanie projektow zmian w budzecie gminy.

2. Prowadzenie spraw w zakresie podatkow i oplat lokalnych, a w szczegélnosei;
1) ewidencja wpltywoéw podatkow i optat ;
2) opracowywanie i realizacja deklaracji podatkowych;
3) wydawanie decyzji podatkowych;

4) przygotowywanie niezbgdnej dokumentacji zwigzanej z przesunieciami lub umorzeniami podatkéw i optat
na wniosek podatnikow;

5) uzgadnianie splaty zalegto$ci podatkowej z podatnikami i przedkiadanie ich Burmistrzowi do akceptacii;

6) nadzorowanie i organizowanie poboru podatkow ioplat oraz prowadzenie czynnoéci zwiazanych
z egzekucja administracyjng w tym zakresie;

7) przeprowadzanie kontroli w zakresie ubezpieczenia obowigzkowego rolnikow;
8) prowadzenie kontroli podatkowe;j;
9) obstuga interesantéw.
3. Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, w tym w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie list wynagrodzen;
2) wydawanie zawiadczen o wysokosci wynagrodzer na podstawie list ptac;
3) naliczanie i rozliczanie sktadek ZUS i Funduszu Pracy;
4) rozliczanie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie.

5) prowadzenie izalatwianie spraw emerytalno - rentowych oraz nagrod jubileuszowych pracownikéw
Urzedu;

6) biezace analizowanie funduszu plac.
4. Finansowe rozliczanie zadan inwestycyjnych, w tym w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji rachunkowo- finansowej zadan inwestycyjnych;

2) biezace analizowanie wydatkow na realizacje zadan inwestycyjnych;

3) przekazywanie niezbednej informacji organom Gminy w powyzszym zakresie.
5. W zakresie gospodarki mieniem gminnym:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej $rodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw bedacych na wyposazeniu
Urzedu,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja majatku Gminy;
3) nadzorowanie i rozliczanie okresowo prowadzonych inwentaryzacji.
6. Prowadzenie spraw zwigzanych z podatkiem VAT (deklaracje i rozliczenia).

7. Nadzor nad prawidlowym i terminowym opracowywaniem, sporzadzaniem i skladaniem przez podlegle
jednostki sprawozdan finansowych: miesigcznych, kwartalnych, péirocznych i rocznych.



8. Prowadzenie ewidencji ksiggowej dochodow i wydatkow budzetowych gminy oraz Urzedu Miejskiego
w Keyni.

9. Wystawianie upomnien i tytutléw wykonawczych oraz wnioskdéw do komornika.
10. Prowadzenie spraw zwigzanych z windykacja z tytutu naliczen i zobowiazan platniczych.

11. Wystgpowanie do kierownika Os$rodka Pomocy Spolecznej o przeprowadzenie wywiadu
srodowiskowego dotyczacego dtuznika lub osoby ubiegajacej si¢ o umorzenie podatkéw lub oplat.

12. Przyjmowanie odwotan i kompletowanie dokumentacji odwotawczej w zakresie realizowanych zadan
oraz przekazywanie odwolan do Samorzgdowego Kolegium Odwolawczego.

13. Wydawanie zaswiadczen w zakresie prowadzonych spraw.

14. Sporzadzanie okreslonej sprawozdawczosci i bilansdw wykonania budzetu dla potrzeb organdw gminy
i innych instytucji zewngtrznych.

15. Skuteczne organizowanie systemu realizacji zadan w zakresie zwrotu podatku akcyzowego
w szczegdlnoéci poprzez:

1) rzetelng weryfikacje wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego wraz z zalgcznikami skladanymi przez
producentoéw rolnych;

2) rzetelne wydawanie decyzji,
3) prawidlowe postgpowanie przy wykorzystaniu i rozliczeniu dotacji.

16. Prowadzenie  spraw  zwigzanych  znaliczaniem ipoborem naleznoéci  cywilnoprawnych
w szczegblnoscei z tytutu gospodarki lokalami mieszkalnymi stanowigcymi gminny zasob mieszkaniowy.

§22.Do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska iGospodarki Nieruchomosci nalezy
w szczegdlnosci:

1) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

2) przeprowadzenie spisu rolnego;

3) wydawanie za§wiadczen o prowadzeniu gospodarstwa rolnego i posiadaniu kwalifikacji rolniczych;
4) monitorowanie sytuacji w rolnictwie;

5) szacowanie szkéd zwigzanych z wystapieniem zjawisk spowodowanych niekorzystnymi warunkami
atmosferycznymi;

6) realizacja zadan Gminy zwiazanych z ochrong zwierzat;

7) wspotdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zwalczania choréb zakaznych;

8) wspoldziatanie z organizacjami rolnikow w sprawach ksztattowania i realizacji polityki rolnej i spolecznej;
9) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje¢ przedsigwzigcia;

10) sporzadzanie gminnego programu ochrony $rodowiska;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody;

12) wydawanie zezwolen na wycinke drzew i krzewow oraz wymierzanie kar za ich samowolne usuwanie;

13) zbywanie drewna pozyskanego w wyniku wycinek prowadzonych na gruntach gminnych, wtym
prowadzenia rejestru jego pozyskania;

14) utrzymywanie w nalezytym stanie gminnych terenow zieleni;
15) opiniowanie rocznych planéw towieckich ustalanych przez dzierzawcow obwoddw towieckich;
16) opiniowanie wnioskéw o wydzierzawienie obwodow lowieckich;

17) wykonywanie zadan z zakresu utrzymania czysto$ci i porzadku w Gminie w szczegdlnoéci w zakresie
zadati dotyczacych zorganizowania i prowadzenia systemu gospodarowania odpadami komunalnymi;

18) prowadzenie spraw zwiazanych z bezdomnymi zwierzetami;

19) ustalanie optaty retencyjnej;



20) utrzymywanie urzadzen wodnych bedacych wiasnoscia gminy i wspoipraca w tym zakresie z Gminng
Spétka Wodna;

21) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo geologiczne i gérnicze;

22) zapewnianie wiasciwego stanu istniejacych urzadzen o$wietlenia drog iplacéw na terenie Gminy oraz
zapewnianie dla nich dostaw energii elektrycznej;

23) zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie i w zarzad nieruchomosci
stanowigcych wlasnosé Gminy;

24) prowadzenie rejestrow oraz analiza danych i okresowe przedstawianie spraw, o ktérych mowa w pkt 21);
25) ustalanie ceny grunt6w i oplat za korzystanie z nich;

26) prowadzenie procedury zwiazanej ze sprzedaza nieruchomosci lokalowych;

27) nabywanie nieruchomosci niezbgdnych do realizacji zadan Gminy;

28) organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne;

29) przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci;

30) przygotowanie  dokumentacji dotyczgcej ustalania oplat  z tytulu uzytkowania wieczystego
iich aktualizacja;

31) komunalizacja mienia;

32) prowadzenie Gminnego Zasobu Nieruchomosci;

33) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustalania optaty adiacenckiej;

34) nadawanie numer6éw porzgdkowych nieruchomosciom, nazewnictwo ulic i nieruchomosci;
35) realizacja zadan w zakresie scalen i podziatéw nieruchomosci;

36) sporzadzanie dokumentacji statystycznej;

37) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;;

38) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

39) gromadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig spétek, ktérej Gmina jest udziatowcem;
40) prowadzenie spraw zwigzanych z energig odnawialng;
41) przygotowanie projektu regulaminu dostarczania wody i oprowadzania $ciekéw.
§ 23. Do zadafi Referatu Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej nalezy w szczegdlnosci:
1) kompleksowe przygotowywanie, realizacja i nadzér nad inwestycjami gminnymi;

2) sprawowanie funkcji inwestora w stosunku do inwestycji finansowanych z budzetu w zakresie inwestycji
komunalnych oraz inwestycji zwiazanych z infrastrukturg techniczna;

3) opracowywanie wieloletniego planu inwestycji gminnych i analiza zrédet jego finansowania;

4) podejmowanie  czynnosci  prawnych  zwigzanych  zuzyskaniem pozwolenia na budowe
w ramach inwestycji wlasnych Gminy;

5) uzgadnianie lokalizacji sieci infrastrukturalnych zgodnie z przepisami prawa budowlanego;

6) zapewnianie efektywnego wykorzystania $rodkéw finansowych przeznaczonych na zadania inwestycyjne;
7) nadzor w zakresie wszystkich zobowigzafi wynikajacych z realizowanych inwestycji;

8) wspolpraca z referatem Finansowo-Budzetowym w zakresie rozliczania inwestycji;

9) wspélpraca z wlasciwymi jednostkami organizacyjnymi i pomocniczymi Gminy w fazie programowania
inwestycji, udzielania im pomocy w zakresie opracowania materialéw wyjéciowych do projektowania;

10) zapewnienie nadzoru technicznego dla realizowanych inwestycji;

11) udziat w opracowywaniu, wspélnie z wiasciwymi komorkami organizacyjnymi Urzedu programu rozwoju
Gminy;



12) przygotowywanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania pozabudzetowych $rodkéw finansowych na
zadania inwestycyjne z WFOSGW, NFOS i GW, PEFRON oraz z funduszy unijnych i ich monitorowanie;

13) prowadzenie stalego monitoringu funduszy unijnych i innych w zakresie mozliwosci ich pozyskiwania na
realizacje zadan gminy;

14) prowadzenie i aktualizacja banku informacji o Zrodtach finansowania zewnetrznego;

15) wspotpraca zreferatami w zakresie sprawozdawczos$ci irozliczania inwestycji realizowanych
z pozyskanych $rodk6éw finansowych;

16) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do studium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz do sporzadzania projektow planéw zagospodarowania przestrzennego;

17) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego;

18) wydawanie za$wiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym planach i studium, wydawanie
wypisow i wyrysoéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem oplaty planistyczne;j;

20) prowadzenie wspolpracy z komisja mieszkaniows;

21) rejestrowanie wnioskéw os6b ubiegajacych si¢ o przyznanie lokalu mieszkalnego;
22) przygotowywanie projektow uméw w zakresie przydziatu lub zamiany lokalu;

23) przygotowywanie projektu zarzadzenia w sprawie podwyzek czynszu dla najemcéw komunalnych lokali
mieszkalnych;

24) aktualizowanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy;
25) wydawanie decyzji w sprawach dodatkéw mieszkaniowych;

26) wspétdziatanic z Wspolnotami Mieszkaniowymi w zakresie zarzadu lokalami stanowigcymi mienie
gminne;

27) przygotowywanie i realizacja planu remontéw lokali mieszkalnych oraz innych niewykorzystanych
budynkow stanowiacych wlasnoé¢ gminy;

28) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowan o udzielenie zaméwienia publicznego;
29) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;

30) sporzadzanie corocznego sprawozdania z udzielanych zaméwien publicznych i przekazywanie ich do
Urzgdu Zamowien Publicznych;

31) udzielanie pracownikom Referatow instruktazu w zakresie udzielania zaméwien publicznych;
32) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia;
33) przygotowywanie regulaminu w sprawie udzielania zaméwien ponizej 30 tys. Euro;

34) udzial w przygotowaniu i przeprowadzaniu kontroli wewnetrznych w sprawach dotyczacych zaméwien
publicznych;

35) prowadzenie nadzoru whascicielskiego nad mieniem gminnym;
36) obstuga interesantow;

37) prowadzenie nadzoru nad stanem technicznym $wietlic;

38) obstuga gminnej komisji urbanistyczne;j;

39) prowadzenie rejestréw: decyzji o warunkach zabudowy, decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o przyznaniu dodatku energetycznego;
41) prowadzenie spraw zwigzanych z budows, remontami drég gminnych, ulic i chodnikéw;
42) udziat w dokonywaniu odbioru technicznego robét wykonywanych na drogach;

43) utrzymanie w nalezytym stanie technicznym drog, ulic i chodnikéw:



44) sporzadzanie planéw budzetowych dotyczacych budowy, remontow i biezacego utrzymania drog, ulic
i chodnikdw;

45) prowadzenie ewidencji oraz numeracji publicznych drog gminnych;

46) przedkiadanie propozycji zaliczania drog do kategorii drég publicznych;

47) sprawozdawczo$¢ w zakresie drog;

48) wydawanie decyzji na zajecie pasa drogowego, naliczanie optat i kar pienigznych;

49) wydawanie decyzji w sprawie warunkow technicznych dla projektowanych zjazdéw z drog gminnych;

50) wydawanie decyzji w sprawie warunkoéw technicznych lokalizacji w pasie drogowym sieci uzbrojenia
i obiektéw nie zwigzanych z gospodarkg drogows;

51) utrzymywanie drég w okresie zimowym;
52) przeprowadzanie okresowych kontroli stanéw drog;

53) wspolpraca z Referatem Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomo$ciami w zakresie
sadzenie, utrzymania oraz usuwania drzew i krzewéw w pasie drogowym;

54) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang organizacji ruchu ze wzgledu na poprawe bezpieczenstwa
uzytkownikéw drog i ulic;

55) zakladanie i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym tablic z nazwami ulic i placéw na terenie miasta
i solectw;

56) realizacja zadan gminy wynikajacych z transportu drogowego;

57) prowadzenie spraw zwiazanych z trasami PKS i utrzymaniem przystankow;

58) wspolpraca z zarzadcami droég wojewddzkich i powiatowych;

59) wspdlpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie utrzymania i remontow drég;

60) opiniowanie wstgpnego projektu podziatu nieruchomosci pod wzgledem zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego lub warunkéw zabudowy;

61) weryfikacja przygotowanych kosztorysow inwestorskich i przedmiaréw robot przedstawionych przez
wykonawcow,

62) kontrola merytoryczna kosztoryséw powykonawczych obejmujacych zreazlizowane zadania biezace,
remonty zadania inwestycyjne ( za wyjatkiemsytuacji powolania inspektora nadzoru inwestorskiego.

§ 24. Do zadan Referatu Edukacji, Promocji, Sportu i Kultury nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie i opracowywanie sieci szkot;
2) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadaniem, prowadzeniem i likwidacjg jednostek o§wiatowych;
3) zatwierdzanie arkuszy organizacyjnych szkot prowadzonych przez Gming;
4) organizowanie i obshuga konkurséw na stanowisko dyrektoréw szkol;
5) ocena pracy dyrektorow szkoét prowadzonych przez Gming;
6) dokonywanie czynno$ci zwigzanych z nadaniem stopnia awansu zawodowego;

7) przygotowywanie propozycji w zakresie finansowania dziatalno$ci biezacej iremontowej szkét
i gromadzenie danych z przebiegu remont6w i stanu technicznego obiektéw o$wiatowych;

8) wspoltdzialanie z Kuratorium Oswiaty oraz innymi instytucjami;

9) wspolpraca ze zwigzkami zawodowymi w sprawach zastrzezonych do konsultacji;

10) organizowanie dowozu uczniéw do szkét na terenie Gminy;

11) sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci o§wiatowej oraz kontrola szk6t w tym zakresie;
12) realizacja programow stypendialnych dla uczniéw;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowywaniem pracodawcow zatrudniajacych miodocianych
pracownikdéw;



14) pozyskiwanie §rodkéw zewngtrznych na finansowanie projektow w zakresie edukacji, sportu, kultury,
podnoszenia jakosci ustug i rozwoju kadr oraz przygotowywanie odpowiednich wnioskow;

15) biezace monitorowanie mozliwoéci pozyskania §rodkdéw zewnetrznych na rozw6j Gminy;
16) prowadzenie i akinalizacja banku informacji o zrédtach finansowania zewnetrznego;

17) koordynacja projektdw w ramach programéw operacyjnych wspotfinansowanych ze wspoélnotowych
funduszy strukturalnych oraz pochodzacych z innych zrédet publicznych krajowych i zagranicznych;

18) przygotowywanie i prowadzenie przedsiewzie¢ promujacych Gmine w kraju i za granicg;
19) opracowywanie materialéw promocyjnych;
20) organizacja 1 wspolorganizacja imprez promujacych Gmine;

21) wspoldzialanie z placowkami, stowarzyszeniami oraz innymi podmiotami dziatajacymi na rzecz
krzewienia kultury i sportu w Gminie;

22) gromadzenie, przetwarzanie iudostgpnianie informacji na portalu internetowym Urzedu Miejskiego
w Kcyni;

23) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

24) prowadzenic spraw zwiazanych z rozwojem zycia kulturalnego Gminy w sferze organizacyjno-prawnej,
finansowej i kadrowej;

25) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury;
26) prowadzenie spraw zwiazanych z rozwojem kultury fizycznej na obszarze Gminy;

27) organizowanie dzialalno$ci w zakresie popularyzacji waloréw rekreacji ruchowej,
w tym w szczeg6lnosci: organizowanie zajeé, zawodow i imprez sportowo — rekreacyjnych;

28) oglaszanie konkurséw na podstawie ustawy o wolontariacie i pozytku publicznego oraz ustawy o sporcie
i monitorowanie realizacji projektéw w tym zakresie;

29) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

30) wydawanie zezwolen na organizacje¢ imprez masowych;

31) wydawanie opinii w sprawie rozktadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych na terenie Gminy,
32) prowadzenie zbioru informacji o zaktadach opieki zdrowotnej w zakresie uslug medycznych;
33) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki zdrowotnej;

34) prowadzenie ewidencji zabytkow;

35) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo o zgromadzeniach;

36) nawigzywanie kontaktow ibiezgca wspolpraca z inwestorami zagranicznymi ikrajowymi w zakresie
mozliwosci inwestowania na terenie gminy;

37) podejmowanie dziatafi 1ikierowanie inicjatyw lokalnych na rzecz programéw zmierzajgcych do
aktywizacji gospodarczej;

38) prowadzenie dzialan w zakresie opracowywania dokumentéw programowych dla gminy oraz monitoring
realizacji zadan wynikajacych z dokumentéw programowych np. Strategia Rozwoju Gminy;

39) prowadzenie ewidencji szkét 1 placéwek niepublicznych;
40) prowadzenie rejestru ztobkow i klubéw dzieciecych;
41) udzielanie dotacji niepublicznym przedszkolom.

§ 25. Do zadafi Urzedu Stanu Cywilnego naleza sprawy przewidziane w Prawie o aktach stanu cywilnego,
Kodeksie Rodzinnym i Opiekuficzym, a w szczeg6lnosci:

1) zatatwianie spraw zwigzanych z zawieraniem malzefistw i matzenstw konkordatowych;
2) prowadzenie spraw zwiazanych z rejestracja urodzen i zgonéw;

3) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego;



4) zapewnienie uroczystych form rejestracii stanu cywilnego;

5) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie Kodeksu postepowania administracyjnego w oparciu
o prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego;

6) prowadzenie ksiag stanu cywilnego;
7) przechowywanie ksiag stanu cywilnego;
8) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do archiwum pafistwowego;

9) wspélpraca z innymi Urz¢dami Stanu Cywilnego, kosciotami i zwigzkami wyznaniowymi, ewidencja
ludnosci, oraz instytucjami w zakresie rejestraciji stanu cywilnego;

10) sporzadzanie obowiazujacej sprawozdawczosci statystyczne;;

11) ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i o roszczenia alimentacyjne;
12) przyjmowanie pism sgdowych;

13) ustanawianie pelnomocnika w sprawach o przysposobienie;

14) organizowanie uroczysto$ci zwigzanych z jubileuszami pozycia matzenskiego.

§ 26. 1. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia
5 sierpnia 2010 1. o ochronie informacji niejawnych, przepiséw wykonawczych i przepisébw wewnetrznych
kierownika jednostki.

2. Pelnomocnik wykonuje zadania przy pomocy Pionu Ochrony Informacji Niejawnych.

3. W skiad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza: Kierownik Biura Przetwarzania Informacji
Niejawnych, Inspektor Bezpieczenistwa Teleinformatycznego.

4. Petmomocnik Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezpoérednio Burmistrzowi.
5. Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych powotuje Burmistrz w drodze zarzadzenia.
§ 27. 1. Do zadan Audytora Wewngtrznego nalezy w szczegélnosci:

1) planowanie audytu wewngtrznego i sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu,

2) przeprowadzanie audytu wewnetrznego na podstawie rocznego planu audytu i w uzasadnionych
przypadkach poza planem;

3) wyrazanie opinii na temat skuteczno$ci mechanizméw kontrolnych w badanym systemie;

4) wykonywanie czynnoéci doradczych jako czeéci zadan w czasie niezaleznego badania systemow
zarzgdzania lub na wniosek kierownika.

2. Audytor wewnetrzny zatrudniany jest na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 .
o finansach publicznych.

§ 28. Dziat obstugi prawnej zapewnia $wiadczenie pomocy prawnej zgodnie z ustawg o radcach prawnych
w szczegolnosci poprzez:

1) opiniowanie pod wzglgdem redakcyjnym, formalnym iprawnym projektéw aktéw prawnych Rady
i Burmistrza;

2) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Rady i Burmistrza;
3) udzial w negocjowaniu warunkéw umoéw i porozumien zawieranych przez Gmine oraz ich opiniowanie;

4) wykonywanie na podstawie pelnomocnictwa Burmistrza zastgpstwa procesowego przed sadem w sprawach
dotyczacych dzialania Gminy, jednostek organizacyjnych Gminy oraz Urzedu Miejskiego w Kcyni;

5) wykonywanie nadzoru prawnego nad egzekucjas naleznoSci Gminy oraz wspbldzialanie
w podejmowaniu czynnoéci w zakresie postgpowania egzekucyjnego;

6) udziat w sesjach Rady.



§29. 1. Inspektor Ochrony Danych wykonuje zadania wynikajace z Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE — dalej RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych i przepiséw
wewnetrznych kierownika urzedu.

2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Burmistrzowi.
3. Do zakresu obowigzkow Inspektora Ochrony Danych naleza:

1) informowanie Administratora oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach
spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepiséw Unii lub przepiséw krajowych o ochronie
danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania RODO, innych przepisow Unii lub przepiséw krajowych o ochronie danych
oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych, wtym podzial obowigzkow,
dziatania zwickszajace §wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

3) udzielanie na zagdanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO;

4) wspélpraca z organem nadzorczym;

5) pelnienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa wart. 36 RODO, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

6) prowadzenie Rejestru Czynnosci Przetwarzania Danych Osobowych, zgodnie z art. 30 RODO;

7) prowadzenie Rejestru Naruszen Ochrony danych Osobowych, zgodnie z art.33 ust. 5 RODO;

8) prowadzenie Rejestru Upowaznien do Przetwarzania Danych Osobowych;

9) prowadzenie Rejestru Uméw i Dokumentdéw Powierzenia Przetwarzania Danych Osobowych;

10) prowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku naruszenia ochrony danych osobowych;
11) nadzér nad bezpieczenistwem danych osobowych;

12) realizacja innych obowiazkéw wynikajgcych zaktéw prawnych wydanych przez Administratora
zwigzanych z ochrong danych osobowych.

4. Inspektora Ochrony Danych powotuje Burmistrz w drodze zarzgdzenia.

§ 30. 1. Pracownik Stuzby Bhp realizuje zadania zzakresu bhp wynikajace zustaw, przepisow
wykonawczych i przepiso6w kierownika urzedu.

2. Pracownik Stuzby Bhp podlega bezposrednio Burmistrzowi.
3. Pracownika stuzby Bhp powoluje Burmistrz w drodze zarzadzenia.

Rozdzial 7.
Zasady przeprowadzania kontroli

§ 31. 1. Kontrola zarzadcza to og6l dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow izadan
w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie
w szczegblnosci:

1) zgodno$ci dzialalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi;
2) skutecznosci i efektywno$ci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania;

5) ochrony zasobow;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.



2. W Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych prowadzone sa kontrole.
3. Zasady oraz tryb prowadzenia kontroli okre$lajg odrebne zarzadzenia.

Rozdzial 8.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 32. 1. Zasady itryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie ustalone sa na podstawie
Instrukeji Kancelaryjnej.

2. Instrukcja kancelaryjna zapewnia jednolity sposob tworzenia, ewidencjonowani i przechowywania oraz
ochrong przed uszkodzeniem, zniszczeniem badz utrata dokumentéw w Urzedzie.

3. Postgpowanie z dokumentami stanowigcymi tajemnicg pafstwows lub stuzbows (informacje niejawne)
okreslaja odrgbne przepisy.

§33.1.Do odbioru korespondencji zplacéwki pocztowej upowaznieni s3 pracownicy Referatu
Organizacyjnego i Obstugi Mieszkaficow.

2. Pracownik ds. obstugi sekretariatu przekazuje korespondencje Burmistrzowi badZ Sekretarzowi do
dekretacji, po czym przygotowuje ja do odbioru przez poszczegdlne referaty i stanowiska.

3. Odbior  korespondencji nastgpuje w sekretariacie za potwierdzeniem odbioru w dzienniku
korespondencyjnym przez kierownika referatu lub pracownika zastgpujacego kierownika, do godziny 11 — tej.
W/wym. czynnosci dotycza réwniez kierownikow jednostek organizacyjnych jesli pisma dotycza spraw, co do
ktorych kierownicy wymienionych jednostek zalatwiaja sprawy w imieniu Burmistrza. Pomocniczo
korespondencja przekazaywana jest w formie elektronicznej za posrednictwem programu MDOK.

§ 34. Ustala sig nastgpujgce zasady przyjmowania i rejestracji korespondenc;i :
1. Korespondencja wplywajaca do urzedu jest niezwlocznie rejestrowana. Oznacza to :

1) nadanie korespondencji pieczgei idaty wplywu na piSmie lub kopercie (w przypadku koperty
nie podlegajacej otwarciu);

2) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem inaniesienie tego numeru do pieczeci wplywu na
korespondenc;i;

3) wpisanie do rejestru korespondencji symboliki pism wchodzacych.

2. Korespondencja, ktéra wymaga dekretacji Burmistrza, zostaje skierowana do adresata po zwrocie od
Kierownika Urzedu.

3. Korespondencja do Rady Miejskiej przyjmowana jest do rejestru w sekretariacie i niezwlocznie
kierowana do Biura Rady.

§ 35. 1. Korespondencja zwigzana zprowadzonym postgpowaniem administracyjnym lub sadowym
wysytana jest listami poleconymi lub za dowodem doreczenia.

2. Kazde pismo powinno by¢ zredagowane w taki sposéb aby bez trudu mozna bylo zrozumieé jego tres¢.

Rozdzial 9.
Zasady opracowywania projektéw uchwal i zarzadzefi.

§36. 1. Akty prawne w Gminie wydawane s3 na podstawie upowaznienia zawartego
w ustawach i przepisach wykonawczych do ustaw, a takze na podstawie przepisdéw ogélno - kompetencyjnych
w sprawach realizacji okre§lonych zadan lub ustalania sposobu postepowania.

2. Projekty uchwal i zarzadzen opracowuja komérki organizacyjne Urzedu, do ktorych zakresu dziatania
nalezy przedmiot uchwaty.

3. Jezeli przedmiot uchwaly lub zarzadzenia nalezy do zakresu dziatania kilku komoérek organizacyjnych,
projekt opracowujg wspdlnie ich przedstawiciele, a funkcje koordynatora pelni komérka wyznaczona przez
Burmistrza lub Sekretarza.

4. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly, zarzadzenia i jego tre§¢ merytoryczna
jest kierownik komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w ust. 2 1 3.

5. Projekty uchwat i zarzadzen pochodzace od jednostek organizacyjnych gminy sporzadzaja kierownicy
tych jednostek.



6. Projekty uchwat izarzadzen winny by¢ parafowane przez Radce Prawnego iopatrzone pieczatka
sprawdzono pod wzgledem formano - prawnym.

7. Redagowanie projektow uchwatl i zarzadzen winno odbywaé sie przy zastosowaniu ogoélnie przyjetych
zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zado$¢ wymogom stylu, jezyka i numeracji przepiséw prawnych.
8. Projekt uchwaty, zarzadzenia winien zawierag:

1) naglowek zawierajacy nazwe aktu, numer aktu, okreélenie organu wydajacego w petnym brzmieniu, date
wydania oraz tytut (sprawe, ktorej dotyczy);

2)po czesci nagtéwkowej nalezy umiesci¢ podstawe prawng przez powolanie w pelnym brzmieniu
odpowiedniej ustawy wraz ze wszelkimi zmianami;

3) kolejnos¢ przepisow uchwaly powinna by¢é nastepujaca: przepisy ogolne, przepisy szczegblowe,
przejsciowe, uchylajace i 0 wejsciu w zycie,

4) uzasadnienie potrzeby podjecia uchwatly - w formie zatgcznika (dotyczy uchwat).
9. W fazie opracowania projekt powinien by¢é uzgodniony przez kierownikéw komorek

i jednostek organizacyjnych, ktorych dziatalnosci dotyczy oraz uzgodniony ze Skarbnikiem, jezeli powoduje
skutki finansowe.

10. Sekretarz weryfikuje projekt aktu uchwaly iw przypadku, gdy nie odpowiada on wymaganiom
wycofije go.

11. W celu nalezytego przygotowania aktu prawnego Sekretarz moze zwotaé spotkanie konsultacyjne
z udzialem wnioskodawcy, radcy prawnego i innych merytorycznie zainteresowanych osdb.

12. Odpowiedzialnym za realizacje uchwaly, zarzadzenia jest kierownik komorki organizacyjnej, ktory
przygotowuje projekt uchwaty.

13. Rejestr uchwat prowadzony jest w Referacie Organizacyjnym i Obshugi Mieszkaficow.

14. Rejestr zarzadzent Burmistrza jako organu wykonawczego oraz rejestr zarzadzefi Burmistrza jako
Kierownika Urzedu — Pracodawcy prowadzony jest przez Sekretarza.

15. Przy numeracji zarzadzent wydawanych przez Burmistrza jako Kierownika Urzedu — Pracodawce przed
numerem zarzadzenia i data wydania uzywa si¢ symbolu duzej litery ,,P”.

Rozdzial 10.
Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli
w Urzedzie

§ 37. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okre$lonych w Kodeksie Postepowania
Administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych .

2. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspdtzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z okreslonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole i koordynacje dzialafi komoérek organizacyjnych Urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym wnioskéw i interwencji, sprawuje Kierownik Referatu Organizacyjnego i Obstugi
Mieszkancow.

§ 38. 1. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre$la Kodeks
Postgpowania Administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna oraz przepisy szczegllne dotyczace zwlaszcza
organizacji i zalatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do
urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyjgé interesantow przez Burmistrza, Sekretarza i kierownikow
referatéw i koordynuje ich sposdb zatatwiania.

4. Nadzor nad zatatwianiem skarg sprawuje Sekretarz.

§ 39. 1. Pracownicy obshigujacy interesantéw zobowigzani sg do:



1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujgcych
przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, w miarg mozliwoéci na miejscu, aw pozostalych przypadkach do okreslenia
terminu zalatwienia;

3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia takiej
koniecznoéci;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustne;, telefonicznej, telegraficznej lub
e-mail.

§ 40. 1. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw we wtorki, ktore sg urzedowym
dniem przyjmowania interesantow.

2. Sekretarz i kierownicy referatow przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia,
w ramach swoich mozliwos$ci czasowych.

3. Z przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskow sporzadzany jest protokot, ktory zawiera:
1) date przyjecia;
2) imig, nazwisko i adres sktadajacego skarge badz wniosek;
3) zwigzle okre§lenie sprawy;
4) imi¢ i nazwisko przyjmujgcego;
5) podpis skladajacego i przyjmujgcego.

Rozdziat 11.
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 41. 1. Burmistrz, w zakresie przewidzianym przepisami prawa, podpisuje osobiscie:
1) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;
2) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy;
3) zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne;
4) decyzje z zakresu administracji publicznej;

5) pelnomocnictwa iupowaznienia do dzialania wjego imieniu, wtym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu;

6) pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji;

8) dokumenty kierowane do naczelnych icentralnych organéw wladzy, administracji rzadowej
i samorzadowej oraz Przewodniczacego Rady;

9) pisma dotyczace wspolpracy zzagranicg o charakterze reprezentacyjnym ipisma oznaczone adnotacja
,poufne”;

10) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych Gminy oraz postéw i senatoréw RP;

11) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem radnych Gminy;
12) odpowiedzi na skargi dotyczace Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatow;

13) zarzadzenia pokontrolne;

14) decyzje dotyczace spraw osobowych pracownikéow;

15) pisma w sprawach bedacych w jego wylacznej kompetencji na podstawie przepiséw szczegélnych.



2. Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i decyzje w zakresie udzielonego im upowaznienia lub dotyczace
prowadzonych spraw zgodnie z podziatem zadan, kompetencji iodpowiedzialnosci oraz poswiadczajg za
zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow dotyczacych spraw prowadzonych w Urzedzie.

3. Kierownicy Referatow:

1) podpisujg wszystkie pisma zwigzane z zakresem dziafania referatu nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika;

2) podpisuja decyzje administracyjne w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza;

3) podpisuja pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej referatow izakresu zadan dla
poszczegblnych stanowisk;

4) poswiadczajg za zgodno$¢ zoryginalem kopie dokumentéw dotyczacych spraw prowadzonych
w Referacie.

4. Pracownicy Urzedu podpisujg decyzje w zakresie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza.

5. W sprawach dotyczacych zakresu dziatania kilku komorek organizacyjnych Urzedu projekt pisma
przygotowuje komorka organizacyjna wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarza.

6. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinna byé zamieszczona adnotacja zawierajaca imie
i nazwisko pracownika, ktory opracowat dokument pod wzgledem redakcyjnym akceptacja kierownika (na
kopii), oraz informacja na oryginale, kto prowadzi sprawe z podaniem nr telefonu i adresu e-mail.

Rozdzial 12.
Tryb pracy Urzedu

§ 42. 1. Czas pracy Urzedu:
1) poniedzialek, $roda, czwartek od godziny 7.00 do 15.00;
2) wtorek od godziny 7.00 do 16.00;
3) pigtek od godziny 7.00 do 14.00.
2. Prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika okre$la Kodeks Pracy i Regulamin Pracy Urzedu.

3. Pracownicy zobowigzani sy przestrzegaé dyscypliny pracy okreslonej przepisami Kodeksu Pracy
i Regulaminem Pracy Urzedu.

Rozdzial 13.
Postanowienia konicowe

§ 43. Traci moc Zarzadzenie Nr P.8.2017 Burmistrza Kcyni z dnia 6 pazdziernika 2017 r. w sprawie
okre$lenia regulaminu organizacyjnego wraz ze zmianami.

§ 44. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Keyni

Marek Szaruga



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr P.1.2019
Burmistrza Kcyni

z dnia 14 lutego 2019 1.

1. Burmistrz — 1 etat

2. Sekretarz — 1 etat

3. Skarbnik — 1 etat

4. Referat Organizacyjny i Obstugi Mieszkancow - 14 etatow
Kierownik Referatu - 1 etat
Stanowisko ds. kadr — 1 etat
Stanowisko ds. obstugi Rady — 1 etat
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci — 1 etat
Stanowisko ds. informatyki — 1 etat
Stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zewnetrznej - 1 etat
Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego i oc. — letat
Stanowisko ds. dowodow osobistych — 1 etat
Stanowisko ds. kancelaryjnych i gospodarczych — 1 etat
Stanowisko ds. administracyjnych - 1 etat
Pomoc administracyjna - 1 etat
Robotnik gospodarczy - 1 etat
Sprzataczki - 2 etaty

5. Referat Finansowo — Budzetowy: 14 etatéw
Kierownik Referatu — 1 etat
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw — 2 etaty
Stanowisko ds. podatkéw i optat - 3 etaty
Stanowisko ds. finansowych - 4 etaty
Stanowisko ds. ptac - 1 etat
Stanowisko ds. ksiggowosci - 2 etaty
Stanowisko ds. ewidencji i egzekucji naleznosci — 1 etat

6. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Nieruchomo$ciami: 9 etatéw
Kierownik Referatu — 1 etat
Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami — 1 etat
Stanowisko ds. ochrony przyrody i energii odnawialnej - 1 etat
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska - 1 etat
Stanowisko ds. rolnictwa i spraw komunalnych - 1 etat
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej - 1 etat
Stanowisko ds. utrzymania czystosci i porzadku w gminie - 1 etat
Stanowisko ds. geodezyjnych i infrastruktury wodno - kanalizacyjnej - 1 etat

Pomoc administracyjna — 1 etat



7. Referat Inwestycji i Gospodarki Przestrzennej: 10 etatow
Kierownik Referatu — 1 etat
Stanowisko ds. zaméwien publicznych — 1 etat
Stanowisko ds. nadzoru wiascicielskiego — 1 etat
Stanowisko ds. planowania przestrzennego — 2 etaty
Stanowisko ds. pozyskiwania $srodkéw na inwestycje — 1 etat
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej — 2 etaty
Stanowisko ds. komunikacji i drogownictwa — 1 etat
Stanowisko ds. drogownictwa i infrastruktury komunalne;j - 1 etat
8. Referat Edukacji, Promocji, Sportu i Kultury: 5 etatéw
Kierownik Referatu — 1 etat
Stanowisko ds. kultury, oswiaty i ewidencji zabytkow —1 etat
Stanowisko ds. polityki informacyjne;j i promocyjnej gminy — 1 etat
Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, organizaciji pozarzadowych i promocji
zdrowia — 1 etat
Stanowisko ds. sportu — 1 etat
9. Urzad Stanu Cywilnego — 1 etat
Kierownik USC — 1 etat

Laczna ilo$¢ w przeliczeniu na etaty: 56
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