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ROZDZIAL 1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wigcborku, zwany dalej Regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Wigcborku, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zasady i tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych,
4) organizacje przyjmowania obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
5) zakres dzialania burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza i skarbnika gminy oraz komorek
organizacyjnych Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wigcbork,

2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Wigcborku,

3) organach gminy — nalezy przez to rozumie¢ Rade¢ Miejskg i Burmistrza,

4) burmistrzu, zastepcy burmistrza, skarbniku, sekretarzu, kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego- nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Wigcborka, Zastgpce Burmistrza, Skarbnika Gminy,
Sekretarza Gminy, oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Wigcborku

5) urzedzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Wigcborku,

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Wigcborku,

7) komorki organizacyjne- nalezy przez to rozumie¢ referaty i USC.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy, dla zatrudnionych w nim pracownikow,
reprezentowany przez Burmistrza Wigcborka.

3.Siedzibg Urzedu jest miasto Wiecbork.

§ 4.1.Urzad jest czynny w dniach: od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%, wtorek od godziny
8% do 16%.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wigta i inne dni wolne od pracy, w godzinach
uzgodnionych z zainteresowanymi.

ROZDZIAL 1I. ZAKRES DZIAL.ANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i Burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzgdu nalezy zapewnienie wykonywania zadan:

1) wilasnych,

2) zleconych,

3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej (zadan powierzonych),
4) publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego,
5) wynikajacych z uchwat Rady i Zarzadzen Burmistrza.

§6. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, w szczegolnosci:
1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy gminy,
2) przyjmowanie interesantow,
3) przyjmowanie, rozpatrywanie oraz zalatwianie skarg i wnioskéw,
4) planowanie i realizacja budzetu gminy,
5) zapewnienie niezbednych materialéow informacyjnych dotyczacych dziatalnosci Urzedu
wynikajacych z realizacji planu pracy Rady Miejskiej,
6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen Komisji Rady,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnoscei:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondenciji,
b) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,



c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwéw
9) realizacja obowigzkéw i uprawnieni stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie z przepisami
prawa pracy,
10) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa powszechnie
obowigzujacego oraz uchwat i zarzadzen organéw gminy.

ROZDZIAL 11I. ORGANIZACJA URZEDU

§7.1. Strukture organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, w brzmieniu stanowigcym zalgcznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.
2. Strukture stanowiskowg Urzedu stanowi zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§8.1. W skiad Urzedu wchodza nastgpujgce komorki organizacyjne i samodzielne stanowisko pracy,
oznaczone odpowiednio symbolami:
1) Referat organizacyjny — SO;
2) Referat finansowo- ksiggowy — SF;
3) Referat rolnictwa, ochrony srodowiska i drég — SR;
4) Referat ds. inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomosciami — SB;
5) Referat ds. ochrony informacji niejawnych — SN;
6) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
7) audytor wewngtrzny — AW
8) Inspektor ds. Ochrony Danych, pelnomocnik ds. zgtaszania naruszen — IOD.
2. Przyjmuje si¢ oznaczenia symbolami nastgpujace stanowiska:
1) Burmistrz Wigcborka — BW;
2) Zastgpca Burmistrza — ZBW;
3) Sekretarz Gminy — SE;
4) Skarbnik Gminy — SK.
3. Burmistrzowi Wiecborka podlegaja nizej wymienione jednostki organizacyjne, oznaczone odpowiednio
symbolami:
1) Biuro Obstugi Oswiaty Samorzadowej — BOOS,
2) Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej — MGOPS,
3) Miejsko — Gminny Osrodek Kultury — MGOK,
4) Miejsko — Gminna Biblioteka Publiczna - MGBP,
5) Srodowiskowy Dom Samopomocy — SDS,
6) Zaktad Gospodarki Komunalnej Spétka z 0.0. — ZGK (Spétka ze 100% udziatlem gminy).

§ 9. 1. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy. Referatami kieruja kierownicy.
2.Burmistrz ustala zakresy czynnosci zadan, uprawniefi i obowiazkéw pracownikéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

ROZDZIAEL. IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10.Urzad dziata w oparciu o zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) podziatu zadan komoérek organizacyjnych i Kierownictwa Urzedu oraz ich wzajemnego
wspoldziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadaf Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa oraz obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12.1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i rzeczowy,
z uwzglednieniem zasady staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami prawa zamoéwien publicznych i zarzadzen
wewnetrznych Burmistrza.



§ 13.1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy oraz Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

2. W razie nieobecnosci Burmistrza, w sprawach nalezacych do zakresu dziatania Urzedu zastgpuje go
Zastepca lub inna wyznaczona przez Burmistrza osoba.

3. Sekretarz i Skarbnik podlegaja bezposrednio Burmistrzowi.

4. Burmistrz nadzoruje bezposrednio prace Zastgpcy, Sekretarza i Skarbnika.

§ 14. 1. Komérki organizacyjne sg zobowigzane do wzajemnej wspoipracy, w szczegélnosci w zakresie
wymiany informacji i konsultacji.

2. Burmistrz uzyskuje pisemng opinie od kierownikéw komorek organizacyjnych w zakresie decyzji
personalnych.

§ 15. Zasady podpisywania pism:
1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) zarzadzenia,

2) odpowiedzi na skargi i wnioski,

3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

5) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

6) pelomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

7) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,

9) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt sobie.

2. Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu
Burmistrza.

3. Burmistrz moze udzieli¢ upowaznienia do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych
Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi.

4. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

5. Kierownicy komdrek organizacyjnych podpisuja pisma zwigzane z zakresem dziatania komorki, nie
zastrzezone do podpisu Burmistrza, decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia
ktérych zostali upowaznieni przez Burmistrza, pisma w sprawach dotyczacych organizacji
wewnetrznej komorki organizacyjne;j.

6. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym paragrafie zastosowanie maja zasady Instrukcji
kancelaryjne;j.

ROZDZIAL V. ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH

§ 16. 1. Projekty aktéw prawnych Rady Miejskiej redaguje si¢ w formie uchwal.

2. Burmistrz wydaje akty prawne w formie:

1) zarzadzen, w tym zarzadzen porzadkowych — jako organ wykonawczy Gminy na podstawie ustaw oraz
uchwatl Rady Miejskie;j,

2) zarzadzen wewnetrznych — jako kierownik Urzedu,

3) decyzji administracyjnych jako organ gminy,

§ 17.1. Przy opracowywaniu projektu aktu prawnego nalezy nada¢ mu forme¢ okreslona

w Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow w sprawie Zasad techniki prawodawcze;j.

2. Projekt aktu regulujgcy sprawy wykraczajgce poza zakres rzeczowy komorki organizacyjnej, podlega
uzgodnieniu z innymi wlasciwymi komorkami organizacyjnymi.

3. Jezeli akt prawny ma wywotaé skutki finansowe nalezy uzgodnié go ze Skarbnikiem.

4. Kierownik komérki organizacyjnej, ktéry opracowat projekt zarzadzenia przekazuje projekt
Sekretarzowi celem zaopiniowania przez radcge prawnego, a nastgpnie przedstawia do podpisu
Burmistrzowi.

5. Postanowienia ust. 3 i 4 Regulaminu majg rowniez zastosowanie przy opracowywaniu projektow uchwat
przedstawianych na sesje Rady Miejskiej, z tym zastrzezeniem, ze projekty uchwat Sekretarz
przedstawia Przewodniczacemu Rady Miejskiej, w terminie co najmniej 10 dni przed terminem sesji.

6. Projekty uchwal Rady Miejskiej komorki organizacyjne sporzadzaja w formacie XML.



§ 18. 1. Uchwaly Rady Miejskiej oraz zarzadzenia Burmistrza podlegaja wpisowi do rejestru prowadzonego
przez Referat organizacyjny.

2. Pozostate akty prawne wydawane przez Burmistrza podlegaja rejestracji w rzeczowo wiasciwych
komoérkach organizacyjnych Urzgdu.

§ 19. 1. Akty prawa miejscowego oglasza si¢ w sposob okreslony w ustawie o oglaszaniu aktow
normatywnych.

2. Akty prawne wydawane przez Burmistrza podlegaja ogloszeniu poprzez rozplakatowanie na tablicy
ogtoszen Urzedu, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz gdy zachodzi uzasadniona potrzeba réwniez na
tablicach ogloszen w sofectwach, w prasie lokalnej jezeli tego wymaga przepis prawa.

ROZDZIAL VI. ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA OBYWATELI W
SPRAWACH SKARG I WNIOSKOW

§ 20. 1. Pracownicy Urzedu sa obowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw
obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspoétzycia spotecznego.

2. Zasady postepowania w sprawach dotyczacych organizacji przyjmowania oraz rozpatrywania skarg
i wnioskdw wniesionych przez obywateli okresla ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego
i rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg
i wnioskow.

§ 21. 1. Burmistrz przyjmuje interesantbw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek,

w godzinach od 8% do 16%.

2. W czasie nieobecnosci Burmistrza, interesantow w sprawach skarg i wnioskéw przyjmuje Zastgpca
Burmistrza.

3. Rejestr skarg i wnioskow prowadzi Zastgpca Burmistrza..

4. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik i Kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja
interesantéw, w kazdy wtorek w godzinach od 8% do 16%, a ponadto kazdego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

ROZDZIAL VII. PODSTAWOWE OBOWIAZKI BURMISTRZA, ZASTEPCY
BURMISTRZA, SEKRETARZA GMINY, SKARBNIKA
GMINY

§ 22. Do zakresu zadan BURMISTRZA nalezy:

1) kierowanie biezagcymi sprawami gminy i Urzedu,

2) reprezentowanie gminy i urzgdu na zewnatrz,

3) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy,

5) prowadzenie polityki personalnej i wynagradzania wobec pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

6) koordynowanie i nadzorowanie zadan zwigzanych z inwestycjami prowadzonymi na terenie gminy
Wigcbork,

7) nadzorowanie i koordynowanie zadaniami w zakresie strategii rozwoju gminy,

8) petnienie funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

9) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

10) kierowanie i koordynowanie przygotowan i realizacji przedsigwzigé obrony cywilnej przez
instytucje, przedsiebiorcéw i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziafajace na
terenie gminy,

11) sprawowanie nadzoru nad przeprowadzaniem czynnosci zwigzanych z wykonywaniem
powszechnego obowigzku obrony oraz wspoldziatanie z organami wojskowymi w zakresie
administrowania rezerwami osobowymi,

12) nadzorowanie realizacji zadan obronnych, wojskowych, OC i zarzadzania kryzysowego w czasie
kryzysu i w czasie wojny,

13) koordynowanie na terenie gminy dziatan w sytuacjach kryzysowych dotyczacych zwalczania
i likwidacji nadzwyczajnych zagrozen i klgsk zywiotowych,



14) koordynuje funkcjonowaniem krajowego systemu ratowniczo- gasniczego na obszarze gminy
w zakresie ustalonym z wojewoda,

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej w urzedzie
i w jednostkach organizacyjnych gminy,

16) wspotpraca z organami policji, prokuratury, strazy pozarnej i innymi jednostkami w zakresie
bezpieczenstwa i porzadku publicznego,

17) upowaznianie pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

18) sprawowanie nadzoru w zakresie przyjmowania o§wiadczen majatkowych os6b zobowigzanych,

19) sprawowanie og6lnego nadzoru nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

20) odpowiada za nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacjg ksigg stanu cywilnego,

21) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

22) wykonywanie innych zadafi zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, uchwaty Rady
Miejskiej oraz Statutu Gminy.

§ 23.1. Do zakresu zadan ZASTEPCY BURMISTRZA nalezy:

1) zastgpowanie burmistrza podczas jego nieobecnosci,

2) kierowanie referatem organizacyjnym,

3) wykonywanie czynnosci Kierownika Urzgdu pod nieobecno$¢ Burmistrza,

4) wykonywanie zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

5) reprezentowanie Burmistrza na uroczysto$ciach i spotkaniach roboczych,

6) sprawowanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

7) przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskow,

8) nadzor nad przestrzeganiem regulaminéw: wynagradzania, pracy, instrukcji kancelaryjnej Urzedu,
okresowych ocen pracownikéw, naboru na wolne stanowiska urzednicze, stuzby przygotowawczej
oraz organizowania egzaminu ja konczacego,

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

10) prowadzenie zebrafi wiejskich zwigzanych ze zmianami statutéw soteckich i prowadzenie
dokumentacji w tym zakresie,

11) przyjmowanie i opiniowanie od Kierownikéw komoérek organizacyjnych wnioskéw w sprawach
personalnych,

12) przyjmowanie i dokonywanie analizy o$wiadczen majatkowych oséb zobowiazanych przepisami do
przedktadania oswiadczen majatkowych,

13) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, za wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy, oraz ustalenia wynagrodzenia
burmistrza,

14) dekretacja korespondencji wptywajacej do Urzedu,

15) koordynowanie pracami remontowymi w Urzedzie,

16) dokonywanie okresowej oceny Kierownikéw jednostek organizacyjnych i kierownikéw komorek
organizacyjnych Urzgdu,

17) nadzorowanie zasad przestrzegania ochrony przetwarzanych danych osobowych i sprawowanie
funkcji administratora bezpieczenstwa informacji w urzgdzie.

2. Zastepcy Burmistrza podlega bezposrednio referat organizacyjny.
3. Zastepca Burmistrza zastepuje Sekretarza Gminy podczas jego nieobecnosci.

§ 24.Do zakresu zadan SEKRETARZA GMINY nalezy:

1) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Urzedu, nadzér nad organizacja i dyscypling pracy

2) prowadzenie nadzoru nad terminowo$ciag wykonywania zadan Urzedu,

3) opracowywanie projektow zmian Regulaminu organizacyjnego i Statutu, Regulaminu Pracy,
Regulaminu Wynagradzania, statutow jednostek pomocniczych,

4) opracowywanie i aktualizowanie zakreséw zadan, uprawnien i odpowiedzialnosci Kierownikéw
Referatow,

5) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow,

6) przyjmowanie pism sgdowych w przypadku niemozliwosci dorgczenia ich adresatowi,

7) monitorowanie i wprowadzanie zmian w systemie kontroli zarzadczej,

8) nadzor nad stanem kontroli zarzadczej w Urzedzie Miejskim i w jednostkach organizacyjnych
gminy,

9) prowadzenie ewidencji informacji publicznej i koordynowanie w zakresie udzielania odpowiedzi,

10) przygotowywanie wyboréw kandydatow na fawnikéw sadowych,

11) prowadzenie rejestru jednostek organizacyjnych i instytucji kultury,



12) nadzorowanie prac nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miejskiej i przekazywanie ich do

Biura Rady,

13) sporzadzanie niektorych poswiadczen,
14) nadzorowanie realizacji zadan obronnych, wojskowych, OC i zarzadzania kryzysowego w czasie

kryzysu i w czasie wojny,

15) nadzor nad przestrzeganiem instrukcji kancelaryjne;j,
16) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 25. Do zakresu zadan SKARBNIKA GMINY nalezy:

1) odpowiedzialno$¢ za catos¢ gospodarki finansowe;j,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkoéw w zakresie rachunkowosci,

3) prowadzenie rachunkowosci budzetowej,

4) dysponowanie $rodkami pienigznymi,

5) przeprowadzanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

6) sporzadzanie projektu wieloletniej prognozy finansowej gminy i przestawianie wraz z projektem
uchwaty budzetowej regionalnej izbie obrachunkowej i radzie,

7) przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji niezbgdnych do opracowania
projektow ich planéw finansowych,

8) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

9) nadzér nad realizacja kontroli zarzadczej w Urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy w
zakresie standardéw kontroli zarzadczej odnoszacej si¢ do nadzoru nad mechanizmami
finansowymi,

10) dokonywanie analizy budzetu oraz biezace informowanie burmistrza o realizacji budzetu,

11) zapewnienie sporzadzania prawidlowej sprawozdawczosci budzetowej,

12) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych powodowaé powstanie zobowigzan
finansowych gminy oraz udzielania upowaznien na piSmie innym osobom do dokonania
kontrasygnaty,

13) zapewnienie realizacji ustaw: o dochodach jednostek samorzadu terytorialnego, podatkach
i oplatach lokalnych, o finansach publicznych, ordynacji podatkowej, o opfacie skarbowej,

14) kontrola sprawdzania w drodze inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

15) kierowanie Referatem finansowo — ksiggowym,

16) nadzorowanie stuzb finansowo- ksiggowych gminnych jednostek organizacyjnych,

17) wykonywanie innych zadafi na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

ROZDZIAL VIIL. ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

I SAMODZIELNEGO STANOWISKA

§ 26. Do wspdlnych zadan referatéw, audytora wewnetrznego, inspektora ochrony danych osobowych i
innych komoérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie materialtéw oraz podejmowanie
czynnosci zapewniajacych wiasciwe dzialanie organéw gminy, a w szczegélnosci:

1)

2)
3)
4)
)
6)

7)

8)
9)

prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdw oraz projektow
decyzji administracyjnych,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen

przygotowywanie sprawozdan, analiz i informacji z realizacji zadan,

przygotowywanie sprawozdan statystycznych,

opiniowanie zmian regulaminu organizacyjnego i struktury organizacyjnej i innych aktéw prawnych
wiasciwych dla komorki organizacyjne;j,

prawidlowe i rzetelne prowadzenie akt sprawy i dokumentacji powstajacej w komorce
organizacyjnej,

realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskie;j,

wspdldziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowywania projektu budzetu i jego realizacji,

10) udzielania informacji i wyjasnieni audytorowi wewngtrznemu przy realizacji oceny kontroli

zarzadczej,

11) sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur wedtug klasyfikacji budzetowe;j,
12) zatatwianie skarg i wnioskow oraz innych pism wptywajacych do Urzedu,
13) sprawna i rzetelna obstuga klienta Urzedu,



14) udostepnianie i udzielanie informacji publicznej,

15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

16) inicjowanie zmian dotyczacych usprawniania organizacji i funkcjonowania Urzedu,

17) prowadzenie ewidencji wydanych decyzji administracyjnych,

18) sprawowanie przez kierownikéw komorek organizacyjnych kontroli zarzgdczej,

19) wspolpraca z komisjami Rady Miejskiej w wykonywaniu ich zadan,

20) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo zaméwien publicznych,

21) zapewnienie ochrony danych osobowych przetwarzanych w komoérkach organizacyjnych,

22) racjonalne i efektywne wykorzystanie sktadnikéw majatkowych gminy i Urzedu,

23) stosowanie obowigzujacej instrukcji czynnosci kancelaryjnych i archiwalnych,

24) wspotuczestniczenie w dziataniach w zakresie promocji i rozwoju gminy,

25) znajomosé i przestrzeganie przepiséw prawa dotyczacych spraw objetych wykonywaniem zadan,
26) podnoszenie kwalifikacji zawodowych i uczestnictwo w szkoleniach,

27) wiasciwe i terminowe wykonanie zadan przydzielonych przez przetozonego,

28) przestrzeganie Kodeksu Etyki i innych obowiazujacych aktéw prawnych,

29) przestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej i skarbowej,

30) znajomosc i przestrzeganie zasad bhp i ppoz.,

31) konsultowanie z przetozonymi sposobu prawidlowego wykonywania powierzonych obowigzkéw,
32) wspbldziatanie z organizacjami spolecznymi i pozarzadowymi dziatajagcymi na terenie gminy,
33) wspolpraca z organami administracji publicznej i innymi instytucjami,

34) przestrzeganie dyscypliny pracy i czasu pracy,

35) ponoszenie odpowiedzialnosci za spowodowane szkody,

36) ponoszenie odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

37) zglaszanie do ubezpieczania mienia nalezacego do zakresu dziatania referatu i gminy.

ROZDZIAL IX. ZAKRESY ZADAN KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26. 1. REFERAT ORGANIZACYJNY - SO

Do zadan Referatu organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie sprawnej organizacji pracy i funkcjonowania Urzedu,

2) opracowywanie i aktualizowanie statutu gminy, regulaminu organizacyjnego, pracy, premiowania,
nagradzania, naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, z dziedziny bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego, ochrony danych osobowych, procedury zglaszania

przypadkow nieprawidlowosci oraz ochrony oséb dokonujacych zgtoszen
3) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia pracy Urzedu,
4) wspoldziatanie z kancelarig radcy prawnego w zakresie obstugi prawnej Urzedu,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem pelnomocnictw i upowaznien,

6) przyjmowanie, wysylanie korespondencji i rozdzielanie wewnatrz Urzedu zgodnie z instrukcja

kancelaryjna,
7) prowadzenie rejestru korespondencji,
8) obstuga spotkar i zebran organizowanych przez Burmistrza,
9) obstuga Rady Miejskiej i jej Komisji,

10) podejmowanie czynnosci administracyjnych i organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem

sesji, posiedzen, zebran i spotkan Rady i jej Komisji,

11) prowadzenie rejestru i ewidencji: uchwat Rady, wnioskéw, zapytan i interpelacji sktadanych przez

radnych, materiatléw na sesje rady miejskiej,
12) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych, w tym instytucji kultury

13) prowadzenie ewidencji zgloszonych skarg i wnioskéw oraz przekazywanie ich do zatatwienia

wiasciwym osobom i jednostkom organizacyjnym gminy, a takze nadzér nad ich zatatwianiem,
14) prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego oraz zarzadzen burmistrza,
15) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez wszystkie referaty,
16) zapewnienie przestrzegania przez pracownikéw Urzedu Kodeksu Etyki,
17) nadzér nad przechowywaniem pieczeci i kluczy,
18) prenumerata czasopism, dziennikdéw urzedowych i innych publikacji,

19) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu
i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie akt osobowych zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,



20) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy, stosowaniem kar porzadkowych, analiza ewidencji
czasu pracy,

21) nadzor nad wykorzystywaniem urlopéw pracowniczych,

22) prowadzenie ewidencji wyjazdoéw stuzbowych pracownikéw Urzedu i rozliczenia miesigczne
ryczattow za wyjazdy stuzbowe prywatnym samochodem,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z zeznaniami $wiadkow potwierdzajacych zatrudnienie
w gospodarstwie rolnym [ub jego prowadzenie,

24) prowadzenie dokumentacji pracownikéw kierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy w ramach
robét publicznych, prac interwencyjnych i kierowanych przez Sad do odbycia kary,

25) wspétpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie pozyskiwania pracownikéw na roboty
publiczne, prace interwencyjne i staze,

26) prowadzenie spraw emerytalno-rentowych,

27) prowadzenie aktualnego wykazu stanowisk, opisu stanowisk z okresleniem wymagan
kwalifikacyjnych, zakreséw czynnos$ci z podzialem na zadania, odpowiedzialno$¢ i uprawnienia,

28) prowadzenie polityki szkoleniowej,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w Urzedzie praktyk studenckich i uczniowskich,

30) zapewnienie przestrzegania przepisébw ustawy o ochronie danych osobowych oraz zapewnienia
warunkdow technicznych i organizacyjnych

31) zadania zwigzane z promocjg Gminy Wigcbork oraz organizacja imprez i uroczystosci gminnych,

32) wspdlpraca z referatem ochrony informacji niejawnych w zakresie zarzadzania systemem
informatycznym danych osobowych i zapewnienia warunkéw techniczno - organizacyjnych ochrony
danych osobowych,

33) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i wprowadzanie zmian,

34) koordynowanie dziatan zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem urzgdowego publikatora
teleinformatycznego — Biuletynu Informacji Publicznej,

35) okreslanie sposobu dostepu do informacji publicznych bedacych w posiadaniu podmiotu,

36) prowadzenie kontroli w zakresie przekazywania do BIP informacji publicznych przez referaty
i jednostki organizacyjne,

37) prowadzenie ewidencji kontroli zarzadczej

38) prowadzenie ewidencji kontroli zewnegtrznych,

39) wspdipraca z organami kontroli zewnetrznych,

40) prowadzenie rejestru zawartych przez gming uméw, porozumien,

41) wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi i podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ pozytku
publicznego,

42) opracowywanie Programu wspoOipracy z organizacjami pozarzagdowymi i podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

43) ogtaszanie otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadan publicznych,

44) przygotowywanie projektéw uchwal rady miejskiej wynikajacych z ustawy o o dziafalnosci
leczniczej,

45) organizowanie szkolen okresowych w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy,

46) przygotowywanie wewnetrznych aktéw normatywnych z zakresu bhp i ppoz.,

47) kontrolowanie stanu przeciwpozarowego zabezpieczenia Urzedu,

48) nadzorowanie konserwacji sprzgtu ppoz.,

49) prowadzenie dokumentacji w zakresie ochrony przeciwpozarowej budynkéw begdacych wilasnoscia
gminy,

50) koordynowanie i prowadzenie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej (ewakuacja,
przeglady techniczne i konserwacyjne, itd.)

51) prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej Urzedu w meble biurowe, materialy biurowe, srodki
czystosci i ochrony osobistej,

52) obstuga zebran sprawozdawczo — wyborczych w sotectwach,

53) zapewnia realizacje zadan gminy wynikajagcych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdzialaniu alkoholizmowi w zakresie wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz
i podawanie napojow alkoholowych,

54) przyjmowanie, przesylanie i niszczenie wnioskow o wpis do CEIGD,

55) udostepnianie danych ze zarchiwizowanej gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

56) prowadzenie spraw zwigzanych z rozstrzyganiem spordw kompetencyjnych oraz wytgczenia
pracownika od udziatu w postgpowaniu administracyjnym,

57) dbato$¢ o wizerunek miasta, inicjowanie zmian w uzgodnieniu z burmistrzem,

58) prowadzenie dokumentacji fotograficznej przedsigwzigé inwestycyjnych Gminy,

59) prowadzenie strony internetowej gminy,
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60) prowadzenie rejestru zabytkow nieruchomych i ruchomych,

61) opracowanie i biezaca aktualizacja Gminnego programu opieki nad zabytkami, wspdtpraca w tym
zakresie z whascicielami dobr kultury oraz Wojewo6dzkim Oddziatem Stuzby Ochrony Zabytkow,

62) zawiadamianie Wojewoddzkiego Konserwatora Zabytkow o znaleziskach posiadajacych cechy
zabytku,

63) prowadzenie ewidencji miejsc pamigci na terenie gminy i zapewnienie ich prawidlowego stanu
technicznego,

64) przygotowywanie decyzji na przeprowadzenie imprezy masowej,

65) prowadzenie rejestru zawiadomief o odbyciu imprezy artystycznej lub rozrywkowej na terenie
Gminy,

66) koordynowanie imprezami organizowanymi przez jednostki organizacyjne, w tym przez instytucje
kultury, sofectwa i inne instytucje,

67) przygotowywanie zbiorczego kalendarza imprez na terenie gminy,

68) wspdtuczestnictwo w organizacji imprez, zapewnienie spetnienia wymagan formalno-prawnych
i organizacyjnych imprezy,

69) wydawanie zezwolef na przeprowadzenie zbiorek publicznych,

70) prowadzenie ewidencji bazy sportowo-rekreacyjnej i noclegowej na terenie gminy,

71) prowadzenie ewidencji uczniowskich klubéw sportowych i klubéw sportowych dziatajacych
w formie stowarzyszenia,

72) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem,

73) prowadzenie spraw zwigzanych z kapieliskami i miejscami wykorzystywanymi do kapieli na
terenie gminy,

74) prowadzenie naboru na ratownikéw wodnych oraz kontrola ich pracy,

75) wspotpraca z Wodnym Ochotniczym Pogotowiem Ratunkowym i Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna,

76) udzielanie zgody na wywieszanie materiatlow informacyjnych i reklamowych na stupach i tablicach
ogltoszeniowych,

77) sprawowanie kontroli terminu wywieszania plakatéw, materiatéw informacyjnych i reklamowych
oraz obwieszczen i plakatow wyborczych,

78) wspbtpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie rozplakatowania obwieszczen i plakatow
wyborczych,

79) realizacja zadan z zakresu obiegu informacji w ramach Statego Dyzuru Burmistrza.

80) wspotpraca z Referatem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie organizacji Akcji
Kurierskiej

81) sprawowanie kontroli stanu technicznego stupéw i tablic ogtoszeniowych,

82) sprawowanie kontroli funkcjonowania placéw zabaw na terenie gminy, prowadzenie dokumentacji
placéw zabaw, zapewnienie prawidlowego stanu technicznego i sanitarnego.

2. REFERAT FINANSOWO-KSIEGOWY - SF

Do zadan Referatu finansowo — ksiggowego nalezy:

1) opracowywanie projektow budzetu gminy z zachowaniem obowigzujacych zasad klasyfikacji
budzetowej dochoddw i wydatkow,

2) biezace realizowanie budzetu gminy i informowanie organéw gminy o jego realizacji,

3) nadzorowanie prawidtowosci opracowania planéw  finansowych  gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu,

5) sporzadzanie okresowych analiz realizacji planéw dochodow,

6) podawanie do wiadomosci publicznej wykazu oséb prawnych i fizycznych oraz jednostek
organizacyjnych nie posiadajacych osobowos$ci prawnej, ktorym w zakresie podatkow lub optat
udzielono ulg, umorzen lub roztozono spfat¢ na raty,

7) prowadzenie rachunkowo$ci budzetowej gminy oraz gospodarki finansowej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa,

8) prowadzenie sprawozdawczosci i ocen realizacji wykorzystania Srodkéw na poszczeg6lne zadania,

9) prawidlowe rozliczanie i terminowe odprowadzanie dochodéw zwigzanych z realizacjg zadan
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu terytorialnego
ustawami,

10) przekazywanie sottysom informacji o wysokosci srodkéw przypadajacych na dane sotectwo zgodnie
z przepisami ustawy o funduszu soteckim,
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11) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikéw i 0sob zatrudnianych w ramach robét publicznych,
prac interwencyjnych,

12) prowadzenie dokumentacji §wiadczen z ubezpieczenia spolecznego,

13) wspotpraca z bankami i organami skarbowymi,

14) opracowywanie projektéw uchwatl Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza dotyczacych realizacji
budzetu oraz podatkéw i opfat,

15) prowadzenie ksiggowosci podatkowej,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego
i lesnego oraz innych podatkow,

17) zapewnienie realizacji zadan wynikajacych z ordynacji podatkowej, ustawy o podatku rolnym,
ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

18) przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach podatkoéw i oplat,

19) realizowanie zadaf w zakresie zwrotu podatku akcyzowego,

20) prowadzenie i aktualizacja ewidencji podatnikéw,

21) sporzadzanie sprawozdan z zakresu podatkéw i opfat,

22) sporzadzanie sprawozdan rzeczowo- finansowych z realizacji wyptat zwrotu podatku akcyzowego,

23) wydawanie zaswiadczen dotyczacych stanu majatkowego,

24) nadzor nad przestrzeganiem przepiséw ustawy o opfacie skarbowej,

25) wspbtpraca z Kasg Rolniczego Ubezpieczenia Spofecznego Rolnikéw w zakresie ubezpieczenia
spotecznego rolnikdéw,

26) prowadzenie spraw w zakresie obstugi kasowej,

27) wdrozenie procedur finansowania zadan urzedu na realizacje spraw obronnych, wojskowych, OC i
zarzgdzania kryzysowego w czasie kryzysu i w czasie wojny.

3. REFERAT ROLNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA I DROG - SR

Do zadan Referatu rolnictwa, ochrony srodowiska i drég nalezy:

1) wspdlpraca z samorzadem lekarsko — weterynaryjnym oraz innymi instytucjami i organizacjami
spotecznymi w zakresie ochrony zwierzat,

2) wspolpraca z Osrodkiem Doradztwa Rolniczego, Izbami Rolnymi,

3) szacowanie szkdd w rolnictwie spowodowanych kleska suszy, gradobicia i innych,

4) powiadamianie wiascicieli gruntdw o wylozeniu planu gospodarowania terenami dla gruntow
potozonych w obszarze ograniczonego uzytkowania,

5) wydawania decyzji w porozumieniu z wojewddzkim inspektorem sanitarnym, wiascicielowi
gruntdw zniszczenie okre$lonych upraw, przemieszczenie zwierzat poza obszar ograniczonego
uzytkowania lub dokonanie ich uboju,

6) wydawanie opinii w sprawach rekultywacji i zagospodarowania,

7) wydawania decyzji w sprawach wykonania okreslonych zabiegéw agrotechnicznych w razie
wystgpienia niektorych form degradacji gruntéw rolnych,

8) przygotowywanie opinii dla kot fowieckich do planéw hodowlano-towieckich,

9) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej za agresywng,

10) wydawania decyzji w sprawie czasowego odebrania zwierzgcia razaco zaniedbywanego lub okrutnie
traktowanego

11) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wytapywanie,

12) dokonywanie optat w zakresie korzystania ze srodowiska,

13) prowadzenie postepowan z zakresu oceny oddziatywania na srodowisko,

14) prowadzenie ewidencji i sporzadzanie informacji o rodzaju, ilosci i miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych zagrozenie dla Srodowiska

15) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

16) naktadanie na prowadzacego instalacje (korzystajacego z urzadzenia) obowigzkéw prowadzenia
pomiarow wielkosci emisji,

17) nakazanie posiadaczowi odpadéw usunigcie ich z miejsca nie przeznaczonego do ich sktadowania
(magazynowania), ze wskazaniem sposobu wykonania tego obowigzku,

18) wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci na wywoéz odpadéw komunalnych statych
i ptynnych zgodnie z ustawa Prawo ochrony $rodowiska i ustawa o odpadach,

19) dokonywanie uzgodnien w zakresie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi oraz
w zakresie prowadzenia dziatalnosci odzysku odpadéw innych niz niebezpieczne,

20) zapewnienie ochrony czystosci wéd na terenie gminy,

21) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie $rodowiska,

22) prowadzenie akcji ekologicznych i edukacyjnych w zakresie ochrony Srodowiska,
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23) zapewnienie warunkéw prawnych, organizacyjnych i finansowych dla ochrony przyrody,

24) zakfadanie i utrzymywanie w nalezytym stanie tereny zieleni i zadrzewienia,

25) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej w sprawie ustanowienia pomnika przyrody,
stanowiska dokumentacyjnego, uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego
oraz zniesienia formy ochrony przyrody,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z gminnymi gruntami le$nymi,

27) prowadzenie dokumentacji ustanowionych form ochrony przyrody,

28) wprowadzanie informacji dotyczacych form ochrony przyrody do centralnego rejestru form ochrony
przyrody,

29) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie usunigcia drzew i krzewow,

30) prowadzenie gminnej ewidencji drég,

31) wspolpraca z Zarzadem Drog Wojewddzkich i Zarzadem Drég Powiatowych oraz kontrola
wykonania zadania,

32) budowa, remonty i biezace utrzymanie drég gminnych, ulic, mostéw, placow i chodnikéw oraz
kontrola ich stanu,

33) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz kontrola wykonania wydanych zezwolef,

34) wydawanie zezwolen na umieszczanie w pasie drogowym obiektéw nie zwigzanych z gospodarka
drogowa,

35) wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdéw z drég gminnych do budynkow,

36) przeprowadzanie pomiaru nat¢zenia ruchu drogowego na drogach gminnych i bedacych w
zarzadzaniu,

37) nadzor nad bezpieczefistwem i oznakowaniem drég,

38) okreslanie zasad i warunkéw korzystania z przystankéw komunikacyjnych,

39) nadzér i koordynowanie pracami pracownikéw fizycznych, w tym skierowanych na roboty
publiczne, prace interwencyjne, staze i skierowanych przez sad do odpracowania Kkary,

40) utrzymanie porzadku i czystosci na cmentarzach i grobach wojennych,

41) zapewnienie czysto$ci i porzadku w gminie i tworzenie niezbgdnych warunkéw do ich utrzymania,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka $ciekowa na terenie gminy w tym organizacja
zastgpczego wywozu nieczystosci,

43) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych, przydomowych oczyszczalni Sciekow, uméw
zawartych na odbiér Sciekow komunalnych i odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

44) przygotowywanie projektéw uchwat rady miejskiej w zakresie zadan referatu,

45) opracowywanie i aktualizowanie Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy,
Gminnego programu ochrony $rodowiska, Planu Gospodarki Odpadami oraz sporzadzanie raportow
z ich realizacji,

46) prowadzenie w formie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen na prowadzenie
przez przedsigbiorce dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

47) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa wykazu podmiotéw wpisanych w danym miesigcu do
rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiadcicieli
nieruchomosci oraz wykreslonych z tego rejestru,

48) sporzgdzanie rocznego sprawozdania z zakresu realizacji zadafh z gospodarowania odpadami i
przekazywanie do marszatka wojewodztwa,

49) osiaganie odpowiedniego poziomu recyklingu,

50) nadzo6r nad punktem selektywnej zbidrki odpadéw komunalnych w Dalkowie,

51) prowadzenie kontroli realizacji obowiazkéw okreslonych w Regulaminie utrzymania czystosci
i porzadku na terenie gminy,

52) prowadzenie spraw w zakresie komunalnych zasobéw mieszkaniowych,

53) obstuga komisji mieszkaniowej,

54) przeprowadzanie postepowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dodatkdw
mieszkaniowych,

55) udostepnianie informacji o $srodowisku i jego ochronie,

56) prowadzenie w formie elektronicznej publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o Srodowisku i jego ochronie, i przedstawianie go do BIP-u,

57) planowanie i realizowanie zadaf zwigzanych z o§wietleniem miejsc publicznych i drég na terenie
gminy Wiecbork,

58) finansowanie o$wietlenia ulic, placéw i drég publicznych znajdujacych si¢ na terenie gminy,

59) zapewnienie bezpieczenstwa przez planowanie zaopatrzenia energii w skali lokalnej,
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60) opracowywanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢ elektryczng i paliwa
gazowe,

61) zapewnienie prawidtowej gospodarki magazynowej Urzedu,

62) zapewnienie obstugi administracyjnej i merytorycznej przy realizacji programéw i konkursow
organizowanych przez inne niz Gmina Wigcbork organy administracji publicznej dotyczace szeroko
pojetej ochrony srodowiska,

63) realizacja zadan przypisanych jst na podstawie przepisow ustawy Prawo wodne

64) przyjmowanie deklaracji w zakresie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

65) opiniowanie koncesji gérniczych i projektéw prac geologicznych,

66) wspdtdziatanie z Zaktadem Gospodarki Komunalnej Sp z o.0. w zakresie dostarczania wody
i odbioru nieczysto$ci oraz odbioru odpadéw komunalnych w czasie kryzysu i w czasie wojny,

67) podejmowanie dziatah w zakresie utrzymania drég gminnych oraz infrastruktury komunalnej
i technicznej w czasie kryzysu i w czasie wojny,

68) wspdtdziatanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie ewentualnej
ewakuacji ludnoséci i zwierzat w czasie sytuacji kryzysowych oraz w sytuacjach zagrozenia
dziataniami zbrojnymi .

4. REFERAT INWESTYCJI, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI - SB

Do zadan Referatu inwestycji, planowania przestrzennego i gospodarki nieruchomos$ciami nalezy:

1) gospodarowanie nieruchomos$ciami w sposdb zgodny z zasadami prawidlowej gospodarki (sprzedaz,
zamiana, zrzeczenie sig, oddanie w uzytkowanie wieczyste, w najem, dzierzawe, uzyczenie, oddanie
w trwaly zarzad, obcigzanie ograniczonymi prawami rzeczowymi),

2) prowadzenie gminnego zasobu nieruchomosci i gospodarowanie jego zasobem,

3) sporzadzanie wykazoéw nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy, do oddania w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, najem lub dzierzawe oraz podawanie do publicznej wiadomosci przez
ogloszenie w prasie oraz w inny sposob zwyczajowo przyjety, na stronie internetowej urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, ogloszeniem, organizacjg i przeprowadzaniem
przetargdw na sprzedaz nieruchomosci, oddanie w wieczyste uzytkowanie, dzierzawg i najem,

5) przygotowywanie i przeprowadzanie sprzedazy lokali mieszkalnych komunalnych na rzecz najemcy,

6) wywieszanie w siedzibie urzedu ogloszenia o przetargu,

7) podawanie na stronie internetowej urzedu i do wiadomos$ci publicznej w sposéb zwyczajowo
przyjety informacji o ogtoszeniu przetargu,

8) prowadzenie spraw w zakresie zlecania wyceny nieruchomosci przeznaczonej do sprzedazy,

9) przygotowanie projektu uchwaty w sprawie udzielenia bonifikaty,

10) realizowanie przystugujacego gminie prawa pierwokupu nieruchomosci,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem podziatu nieruchomosci i scalaniem
nieruchomosci,

12) przygotowywanie dokumentéw do zakupu i przejecia nieruchomosci w sktad gminnego zasobu
nieruchomosci,

13) sporzadzanie faktur VAT dotyczacych sprzedazy, dzierzaw, najmu nieruchomosci, uzytkowania
wieczystego oraz innych,

14) kompletowanie ~ dokumentéow w  celu skfadania pozwdéw do sadu przeciw najemcom
i dzierzawcom uchylajacym si¢ od ptatnosci,

15) biezace uaktualnienie stawek czynszow i innych oplat wynikajacych z tytutu dzierzawy,
najmu, uzytkowania wieczystego oraz sprzedazy nieruchomosci w formie zarzadzen,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata wiascicielom nieruchomosci odszkodowant w przypadku
gdy warto$¢ ich nieruchomosci ulega obnizeniu na skutek zmian w planie zagospodarowania
przestrzennego,

17) przygotowanie decyzji w sprawie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
w przypadku zbycia dziatki przez wiasciciela, zgodnie ze stawka procentowa podang w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego (naliczanie opfaty planistycznej),

18) przygotowanie decyzji w sprawie jednorazowej oplaty z tytulu wzrostu wartosci nieruchomosci
wynikajacej z podziatu, scalenia nieruchomosci lub wykonania infrastruktury technicznej (naliczanie
optaty adiacenckiej),

19) prowadzenie spraw i przygotowanie materiatdw w zakresie zmian granic administracyjnych
miejscowosci w gminie, nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych,

20) prowadzenie spraw nadania ulic, placow oraz nadawanie nieruchomosciom numerow
porzadkowych,
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21) prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem wieczystym,

22) rozpatrywanie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci i przygotowywanie projektéw decyzji w tym zakresie,

23) prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminy,

24) przeprowadzanie spisu inwentaryzacyjnego gruntéw na ostatni dziefi roku obrachunkowego i jego
rozliczanie,

25) obstuga bazy danych zawierajacej ewidencje gruntéw i budynkéw dla potrzeb gminy,

26) wnioskowanie o dokonanie zmian w ksiggach wieczystych,

27) potwierdzanie prawa do rekompensaty za nieruchomos$¢ pozostawiong poza obecnymi granicami RP,

28) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

29) ustalanie szczegétowych warunkow korzystania z nieruchomosci przez jednostki organizacyjne
gminy,

30) dokonywanie aktualizacji stanu faktycznego i prawnego nieruchomosci stanowigcych gminny zasob
nieruchomosci oraz mienie gminne,

31) wspolpraca ze starosta w zakresie sporzadzania wykazoéw nieruchomosci zgodnie ze stanem
faktycznym, w tym przekazywanie staroscie informacji (dokumentéw) niezbgdnych do aktualizacji
danych w ewidencji gruntéw i budynkéw,

32) prowadzenie inwentaryzacji nieruchomosci,

33) przeprowadzanie postepowania i przygotowywanie decyzji administracyjnych w zakresie dodatkéw
energetycznych,

34) wystgpowanie do Wojewody o przyznanie dotacji celowej na finansowanie wyptat dodatku
energetycznego i jego rozliczanie,

35) przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowart o udzielenie zamoéwien publicznych w trybach
okreslonych ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 .
poz. 1129 z pézn. zm.)

36) zamieszczanie ogloszefi za pomocg formularzy umieszczonych na stronach portalu internetowego
Urzedu Zamdwien Publicznych oraz zachowanie dowodu jego zamieszczenia,

37) przedstawienie burmistrzowi propozycji cztonkéw komisji przetargowej i jej aktualizacja oraz
przygotowanie projektéw zarzadzen w tym zakresie,

38) przygotowanie dokumentéw zamowienia zgodnie z przepisami ustawy Pzp,

39) przygotowanie umow w sprawach zamoéwien publicznych w terminie okre§lonym w ustawie,

40) sporzadzanie protokotdéw z przeprowadzonych postgpowan,

41) gromadzenie dokumentacji zwiazanej z zamdwieniami publicznymi oraz jej przechowywanie,

42) koordynowanie opracowywanych przez komorki organizacyjne urzedu list postgpowan niezbednych
do sporzgdzenia planéw postgpowan o udzielenie zamowien,

43) prowadzenie ewidencji zamowien publicznych,

44) prowadzenie spraw zwiazanych z funkcjonowaniem targowiska,

45) prowadzenie ewidencji dzierzawy gruntow,

46) przyjmowanie wnioskow o dzierzawe gruntéw i przygotowywanie projektow umow w tym zakresie,

47) prowadzenie windykacji naleznosci z tytutu dzierzawy i uzytkowania wieczystego oraz sprzedazy
nieruchomosci,

48) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej na terenie gminy,

49) realizacja zadan zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy i miejscowych planéow zagospodarowania przestrzennego,

50) prowadzenie rejestréw miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

51) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

52) prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i o lokalizacji inwestycji celu
publicznego, przeniesienia decyzji o warunkach zabudowy na innego inwestora, o zmiang decyzji
o warunkach

53) wspoltpraca z gminng komisjg urbanistyczno-architektoniczna,

54) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie miejscowym planem zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowarn i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego,

55) wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego zgodnie z
ustawg o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym,

56) okresowe oceny skutkoéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajacych z realizacji
planéw miejscowych,

57) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podzialéw i rozgraniczen nieruchomosci oraz
przygotowywanie projektow decyzji w tym zakresie.

58) sporzadzanie rocznego sprawozdania dotyczacego planowania przestrzennego w gminie.
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59) planowanie i realizacja zadaf gminnych w zakresie budowy, rozbudowy i remontéw obiektow
komunalnych oraz infrastruktury technicznej,

60) realizowanie zadan w zakresie inwestycji,

61) przygotowywanie, opracowanie i wdrozenie Programu Rewitalizacji Miasta Wigcbork,

62) kontrola terminowosci realizacji inwestycji,

63) pozyskiwanie srodkéw zewngtrznych, w tym unijnych,

64) opracowywanie i aktualizacja strategii rozwoju gminy,

65) nawigzywanie i koordynowanie wspolpracy z instytucjami zewngtrznymi: samorzagdowymi,
pozarzgdowymi i biznesowymi, krajowymi i zagranicznymi w zakresie pozyskiwania zewngtrznych
srodkow finansowych,

66) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych oraz prowadzenie dokumentacji w tym zakresie, rozliczanie,
monitorowanie i promowanie zadania,

67) ocena zniszczen obiektow budowlanych w czasie kryzysu i w czasie wojny,

68) wspoltpraca z Inspektorem ds. obronnych oraz Inspektorem ds. Zarzadzania Kryzysowego i OC
w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa.

5. REFERAT DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH - SN

Do zadan Referatu ds. ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) organizowanie i zapewnienie ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami o ochronie
informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych i prowadzenie kontroli w tym zakresie,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenistwa informacji niejawnych, w szczego6lnodci przez szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji
(kontrola ewidencji , materiatéw i obiegu dokumentdw),

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, w tym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji, spraw obronnych oraz
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

6) klasyfikowanie, udostepnianie i dokonywanie przegladu materiatéw informacji niejawnych,

7) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

8) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych,

9) prowadzenie aktualnego wykazu o0séb zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre
posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych,

10) przekazywanie do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego do ewidencji danych oséb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych,

11) prowadzi postepowanie wyjasniajagce naruszenie przepisow o ochronie informacji niejawnych,
wspolpracuje w tym zakresie z ABW,

12) wspotpraca ze stuzbami i instytucjami uprawnionymi do prowadzenia poszerzonych postgpowan
sprawdzajacych i kontrolnych,

13) opracowuje sposdb i tryb przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”, okresla poziom
zagrozen w zwigzanych z nieuprawnionym dostgpem do informacji niejawnych lub ich utrata,

14) opracowuje instrukcje dotyczaca sposobu i trybu przekazywania informacji niejawnych o klauzuli
,,zastrzezone” w komérkach organizacyjnych urzedu oraz zakres i warunki stosowania srodkow
bezpieczenstwa fizycznego w celu ich ochrony,

15) realizacja zadan obronnych,

16) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia w sprawach
opracowywania planéw organizacji i funkcjonowania zastgpczych miejsc szpitalnych,

17) sporzadzanie corocznego bilansu personelu medycznego,

18) naktadanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

19) realizacja zadan okre$lonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony RP,

20) aktualizacja i prowadzenie rejestrow oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

21) wspdtuczestnictwo ze starostwem powiatowym w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji
wojskowej,

22) realizacja zadan w zakresie obrony cywilnej,

23) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet obrony cywilnej oraz zapewnienie warunkow jego
przechowywania, eksploatacji i konserwacji,

24) prowadzenie magazynu sprzg¢tu obrony cywilnej,

25) realizacja zadan z zakresu planowania cywilnego,

26) opracowywanie gminnego planu zarzadzania kryzysowego,
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27) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i treningdéw z zakresu zarzadzania kryzysowego,

28) zapobieganie, przeciwdziatanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym,
wspotpraca w tym zakresie z Szefem Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego,

29) wykonywanie przedsiewzie¢ wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin,

30) organizacja i realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej (systemy i funkcjonalne
obiekty stuzgce zapewnieniu funkcjonowania organdéw administracji),

31) zapewnienie tacznosci radiotelefonicznej i alarmowej (CSA),

32) zapewnienie catodobowego alarmowania cztonkéw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego,

33) wspéldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej,

34) zapewnienie sprawnego funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania ludnoscl,

35) wiaczenie procedur uruchomienia Statego Dyzuru Burmistrza Wigcborka w celu obiegu informacji
w czasie kryzysu i w czasie wojny.

36) realizacja $wiadczen na rzecz obrony.

37) wspolpraca w zakresie realizacji potrzeb sit zbrojnych w ramach Akcji Kurierskiej

38) wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitoring $rodowiska,

39) wspolpraca z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne,

40) realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

41) wskazywanie w gminie miejsca przystosowanego do startéw i ladowan statkéw powietrznych poza
lotniskami wpisanymi do rejestru lotnisk oraz wyrazanie zgody na lotnicze wykorzystanie terenu w
oparciu o wytyczne Prezesa Urzgdu Lotnictwa Cywilnego,

42) planowanie zapotrzebowania na sprz¢t komputerowy,

43) obstuga i konserwacja sieci informatycznej i sprzgtu komputerowego,

44) zarzadzanie systemem informatycznym w zakresie przestrzegania ustawy o ochronie danych
osobowych i przeprowadzanie kontroli w tym zakresie,

45) sprawowanie nadzoru nad systemem informatycznym i jego zasobami, pracg serwer6w i stacjami
roboczymi,

46) prowadzenie kontroli obecnosci wiruséw komputerowych w systemie i jego zasobach oraz
w serwerach i stacjach roboczych,

47) aktualizacja oprogramowania antywirusowego,

48) zabezpieczanie danych osobowych przetwarzanych w systemie informatycznym,

49) wprowadzanie $rodkéw organizacyjno-technicznych w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych
osobowych,

50) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne (zapewnienie funkcjonowania elektronicznej skrzynki podawczej, zapewnienie
funkcjonowania elektronicznej platformy administracji publicznej - ePUAP,

51) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu,

52) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych,

53) biezacy nadzor nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
w szczegblnosci w zakresie doboru klas z wykazu akt do zatatwionych spraw, wiasciwego
zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

54) prowadzenie archiwum zaktadowego.

6. URZAD STANU CYWILNEGO - USC

Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:

1) prowadzenie rejestru Systemu Rejestréw Panstwowych (SRP)- BUSC

2) migracja aktow z ksiag stanu cywilnego,

3) realizacja zadan wynikajacych z przepisoéw kodeksu rodzinnego i opiekuniczego,

4) zalatwianie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen, malzenstw i zgondw jak réwniez spraw
dotyczacych innych zdarzen, ktére majg wplyw na stan cywilny oséb na podstawie ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego,

5) prowadzenie korespondencji z placéwkami konsularnymi oraz ambasadami,

6) przyjmowania zgloszen i inicjowanie wszczecia przez Wojewode Kujawsko-Pomorskiego procedury
odznaczenia jubilatéw Medalem Za Dlugoletnie Pozycie Matzenskie,

7) jubileuszu setnych urodzin,

8) sporzadzanie statystyk z zakresu stanu cywilnego dla GUS, Kujawsko -Pomorskiego Urzedu
Wojewddzkiego, Strazy Granicznej, Prokuratury i innych organéw administracji publicznej

9) wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz ustalenia pisowni nazwiska,
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10) korygowanie, uzupetnianie i aktualizowanie danych zawartych w rejestrze SRP
11) przekazywanie aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do archiwum

panstwowego po uptywie okresow ich przechowywania;

12) pobieranie optat uiszczanych w sprawach zwigzanych z rejestracja stanu cywilnego;

13) przekazywanie i aktualizacja danych do Rejestru Danych Kontaktowych (RDK)

14) prowadzenie archiwum urzedu stanu cywilnego,

15) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci,

16) prowadzenie i aktualizacja SRP- PESEL oraz Rejestru Mieszkancow,

17) sporzadzanie wykazéw dzieci i mtodziezy podlegajacych obowiazkowi szkolnemu dla potrzeb

placowek oswiatowych,

18) w sytuacji zagrozenia bezpieczenstwa wewngtrznego panstwa i w czasie wojny realizacja zadan z

zakresu rejestracji zgondw, urodzen i matzenstw oraz wydawania odpisow aktow stanu cywilnego,
wydawania dowodow osobistych.

19) sporzadzanie wykazow przedpoborowych i poborowych,

20) udostgpnianie danych osobowych z dostgpnych zbioréw,

21) wydawanie zaswiadczen i poswiadczen z dostgpnych zbioréw,

22) udostepnianie danych z rejestru PESEL i Rejestru Mieszkancow,

23) prowadzenie postepowania administracyjnego w sprawach o wymeldowanie z pobytu statego na

wniosek strony lub z urzedu,

24) stata wspotpraca z urzgdami gmin, przygotowywanie i przekazywanie corocznych statystyk dla

GUS

25) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych
26) prowadzenie i aktualizacja SRP-RDO
27) terminowe prowadzenie zadan w zakresie trybu postgpowania w sprawach wydawania dowodéw

osobistych, ich uniewazniania, wymiany, zwrotu lub utraty, udostgpnianie danych zawartych w
RDO,

28) udostgpnianie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;
29) wydawanie zaswiadczen z RDO zawierajacych petny/niepetny wykaz danych osoby, ktérej wniosek

dotyczy;

30) prowadzenie dokumentacji wydanych dowodéw w formie zbioru kopert dowodowych
31) realizacja zadan wynikajacych z ustawy Kodeks wyborczy

32) prowadzenie rejestru wyborcow,

33) sporzadzanie spisu wyborcow i wspétpraca z Krajowym Biurem Wyborczym,

7. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY — AUDYTOR WEWNETRZNY - AW

)
2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

wspieranie Burmistrza Wiecborka w realizacji celow i zadan,

prowadzenie audytu wewnetrznego zgodnie ze standardami audytu dla jednostek sektora finansow
publicznych,

ocena zgodnosci dziatalno$ci jednostki z przepisami prawa oraz obowigzujacymi
w jednostce procedurami wewnetrznymi,

ocena efektywnosci i gospodarnosci podejmowanych dziatan w zakresie systemoéw zarzadzania i
kontroli oraz wiarygodno$ci sprawozdan finansowych i sprawozdan z wykonania budzetu przez
sprawdzenie zasad rachunkowosci, zgodnosci zapiséw w ksiggach rachunkowych z dowodami
ksiggowymi,

ocena funkcjonowania kontroli zarzadczej wg kryterium jej adekwatnosci, skutecznosci
i efektywnosei,

identyfikacja i analiza poszczegdlnych grup ryzyka, wprowadzenie metod i instrumentdw oceny
ryzyka, okreslenie rodzaju ryzyka i skali zagrozenia, planowania procedur, wprowadzania dziatan
stuzacych minimalizacji ryzyka, wskazania innych zagrozen, nieprawidlowosci, nierzetelnosci w
wykonywaniu zadan publicznych,

przedktadanie sprawozdan na temat celu dziatania audytu, uprawnien, odpowiedzialnosci oraz
stopnia wykonania planu,

zbieranie, analizowanie, ocenianie i dokumentowanie informacji niezbgdnych do osiagnigcia celow
zadani,

sporzadzanie rocznego planu audytu wewnetrznego,
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10) sygnalizowanie Burmistrzowi Wigcborka istotnych ryzyk, stabosci kontroli zarzadczej oraz

proponowanie jej usprawnien,

11) wyznaczanie priorytetow do rocznych planéw audytu wewnetrznego,
12) wykonywanie zadan audytowych z biegtoscia i nalezyta starannoscia zawodowa,
13) przestrzeganie zasad Kodeksu Etyki Instytutu Audytoréw Wewnetrznych.

8. SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY — INSPEKTOR OCHRONY DANYCH - 10D,
PELNOMOCNIK DS. ZGELASZANIA NARUSZEN

1))

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych
przepiséw Unii lub pafistw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie.
monitorowanie przestrzegania postanowien Rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego
w dziedzinie ochrony danych osobowych (Polityka Bezpieczenstwa oraz Instrukcja Zarzadzania
Systemem Informatycznym Administratora Danych), w tym podzial obowigzkdow.

prowadzenie dziatan zwiekszajacych $wiadomos$é, szkolenie pracownikéw uczestniczacych
w operacjach przetwarzania.

prowadzenie audytow sprawdzajacych stan przestrzegania przepisow i zasad dotyczacych ochrony
danych osobowych przez pracownikéw przetwarzajacy dane osobowe.

udzielanie na zadanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35.

wspOtpraca z organem nadzorczym.

petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36, oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

nadzér nad prowadzeniem Rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych oraz Rejestru
wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania danych osobowych, dokonywanych w imieniu
Administratora.

nadzér nad opracowaniem i aktualizacja dokumentacji dotyczacej przetwarzania danych osobowych.

10) konsultacja oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych,
11) realizacja i czuwanie nad przestrzeganiem Procedury zgtaszania przypadkéw nieprawidtowosci oraz

ochrony os6b dokonujacych zgtoszen

X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 27. 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu i jego zmiany wprowadza Burmistrz w drodze Zarzadzenia.
2.Inicjatywa zmiany Regulaminu przystuguje kazdemu pracownikowi, ktdra nastgpnie zostanie poddana
analizie.

3 .Regulamin podlega opiniowaniu przez Kierownikéw komoérek organizacyjnych Urzedu i opinii prawnej
radcy prawnego.

4.0bowigzywanie Regulaminu nastepuje w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Burmistrza.

BURMISTRZ

mgr Waldemar ewski
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