Zarzadzenie Nr 2/2015
Burmistrza Gminy Czempin
Z dnia 10 lutego 2015r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czempiniu

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2013 ., poz. 594 z p6zn. zm .) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Czempiniu stanowigcy zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc zarzgdzenie Nr 248/09 Burmistrza Gminy Czempin z dnia 27 lutego 20009r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Czempiniu, zmienione
zarzgdzeniem Nr 346/10 Burmistrza Gminy Czempin z dnia 2 lutego 2010r., zarzgdzeniem
nr 27/11 Burmistrza Gminy Czempin z dnia 26 stycznia 2011r, zarzgdzeniem nr 112/2011
Burmistrza Gminy Czempin z dnia 12 grudnia 2011r.,zarzgdzeniem nr 170/2012 Burmistrza
Gminy Czempin z dnia 13 sierpnia 2012 r. oraz zarzgdzeniem nr 386/2014 Burmistrza Gminy
Czempin z dnia 30 pazdziernika 2014 r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalgcznik do zarzgdzenia Nr 2/2015
Burmistrza Gminy Czempin
Z dnia 10 lutego 2015'.

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE.

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Czempiniu, zwany dalej ,Regulaminem” okresla
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu, w tym w szczegodlnosci:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

zasady kierowania Urzedem;

organizacje wewnetrzng Urzedu (strukture organizacyjng Urzedu);

zakres dziatania referatéw (jednostek réwnorzednych) i samodzielnych stanowisk
Urzedu;

zasady obstugi interesantow, tryb zatatwiania skarg i wnioskow;

organizacje dziatalnosci kontrolnej;

zasady podpisywania pism.

§ 2.

Urzad Gminy dziata na podstawie:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.);

ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2014r., poz. 1202),

ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych
w ustawach szczegdélnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej
oraz o zmianie niektérych ustaw (Dz. U. z 1990 r. Nr 34, poz. 198 z p6zn. zm.);
ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego (t.].
Dz. U. z 2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.);

Statutu Gminy Czempin;

innych przepiséw prawa materialnego regulujgcych zadania i kompetencje organéw
Gminy.

§ 3.

llekro¢ w Regulaminie, bez blizszego okreslenia, mowa jest o:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7
8)

9)

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Czempin, bedgca gming
w rozumieniu ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym ( t.j. Dz. U.
z 2013 r., poz.594 z p6zn. zm.);

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Czempiniu;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Czempin;

Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Gminy
Czempin;

Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Czempin;

Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Czempin;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Czempiniu;

referacie — nalezy przez to rozumiec¢ referaty Urzedu Gminy Czempiniu, samodzielne
stanowiska pracy funkcjonujgce w strukturze organizacyjnej Urzedu oraz
réwnorzedne komorki organizacyjne o innej nazwie;

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu, osobe zajmujgca
samodzielne stanowisko pracy oraz kierownika réownorzednej komorki organizacyjnej
0 innej nazwie;



1.
2.

10) zastepcy kierownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe zajmujgcg stanowisko
zastepcy kierownika referatu;

11) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Czempin,

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy
w Czempiniu;

13) ustawie o samorzgdzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r.,poz. 594
z p6ézn. zm.).

§ 4.
Urzad Gminy w Czempiniu, zwany dalej ,Urzedem?”, jest jednostkg budzetowg Gminy.
Siedzibg Urzedu jest miasto Czempin.

§ 5.

Urzad realizuje zadania:

1) wilasne wynikajgce z ustaw,
2) zlecone z zakresu administracji rzgdowej na podstawie ustaw,
3) przejete w drodze porozumien z organami administracji rzgdowej i samorzgdowej.

§ 6.

Urzad w swoich dziataniach kieruje sie zasadami praworzadnosci i stuzebnosci wobec
spotecznosci lokalne;j.

N

N

N

§7.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Obowigzki Urzedu jako pracodawcy w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2014 r., poz. 1502 ) oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem
pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Czempiniu.

§ 8.
Urzad stanowi aparat pomocniczy Burmistrza.
Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.

ROZDZIAL II
ZASADY KIEROWANIA URZ EDEM

§9.

Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

Do zakresu zadan Burmistrza, jako kierownika Urzedu, nalezy w szczegolnosci:

1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz;

2) sprawowanie o0go6lnego nadzoru nad organizacjg pracy i realizacjg zadan
powierzonych Urzedowi;

3) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy wykonywanymi przez Urzad,;

4) informowanie mieszkancéw o zalozeniach projektow uchwat i budzetu, kierunkach
polityki spoleczno-gospodarczej Gminy i wykorzystaniu srodkdéw budzetowych;

5) prowadzenie spraw z zakresu zwykilego zarzgdu majgtkiem;

6) gospodarowanie mieniem komunalnym;

7) przygotowywanie i wykonywanie budzetu;

8) wytyczanie kierunkéw polityki kadrowej w Urzedzie;

9) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy, wykonywanie
uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu;

10) udzielanie kierownikom gminnych jednostek organizacyjnych petlnomocnictw do
zarzgdzania mieniem bedacym w ich posiadaniu;
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11) zapewnienie przestrzegania prawa przez referaty i pracownikéw Urzedu;

12) koordynowanie dziatalnosci referatow;

13) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

14) upowaznianie pracownikbw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
oraz udzielanie petnomocnictw do sktadania oswiadczen woli w imieniu Gminy lub
Urzedu;

15) przygotowywanie projektéw uchwat Rady i okreslanie sposobéw ich realizacji;

16) przedkladanie Wojewodzie uchwat organéw Gminy i innych aktéw prawnych
wynikajgcych z przepiséw szczegdlnych;

17) przedkiadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych oraz uchwat
dotyczgcych udzielenia Burmistrzowi absolutorium;

18) przedkladanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej Gminy;

19) przedkifadanie Radzie kandydatéw na stanowisko Skarbnika Gminy;

20) podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkow do budzetu
Gminy;

21) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych przez pracownikow
Urzedu;

22) wykonywanie innych zadan, zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,
uchwaly Rady oraz postanowienia Regulaminu.

W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania

Urzedem przejmuje Zastepca Burmistrza na zasadach okreslonych zarzadzeniem

Burmistrza.

§ 10.
Czes¢ spraw Gminy Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza oraz Sekretarzowi.
Zastepcy Burmistrza, w sprawach powierzonych, przystugujg kompetencje Burmistrza
jako organu wykonawczego Gminy. Sprawy dotyczgce organizacji i funkcjonowania
Urzedu Burmistrz powierza Sekretarzowi.
Szczegoblowy zakres spraw powierzonych Zastepcy Burmistrza i Sekretarzowi Burmistrz
okresla zarzadzeniem.
Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik nadzorujg prace referatow wedtug schematu
struktury organizacyjnej Urzedu stanowigcego zatgcznik do Regulaminu.

§11.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik w ramach nadzoru nad referatami:

1) ustalajg strategie wykonywania zadan powierzonych referatom;

2) inicjujg i koordynujg przygotowywanie oraz realizacje programow rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy w nalezgcych do nich dziedzinach;

3) oceniajg stopien i prawidlowos¢ realizacji zadan przez referaty;

4) koordynujg wspoOtprace miedzy referatami oraz miedzy referatami a gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

5) oceniajg prace kierownikow referatdbw, wnioskujg do Burmistrza w sprawach
z zakresu stosunku pracy pracownikow referatow.

§12.

Zastepca Burmistrza w sprawach mu powierzonych:

1) wstepnie aprobuje projekty uchwat Rady przygotowywane przez referaty lub gminne
jednostki organizacyjne;

2) sktada oswiadczenia woli w imieniu Gminy w granicach udzielonych petnomocnictw;

3) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz wynikajgce z polecen lub
upowaznien Burmistrza.



§13.

1. Sekretarz realizuje powierzone mu przez Burmistrza zadania dotyczgce ksztaltowania
struktury organizacyjnej i zasad funkcjonowania Urzedu.
2. Do Sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy i zarzadzania zasobami
osobowymi;

realizowanie pod kierunkiem Burmistrza polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie;
ksztaltowanie sprawnego systemu komunikacji wewnetrznej oraz zapewnienie
wiasciwego obiegu informaciji;

czuwanie nad prawidlowg obstugg mieszkancow w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej, przestrzegania zasad wynikajgcych
z obowigzujgcych przepiséw prawnych oraz respektowania termindéw zatatwiania
spraw;

zapewnienie prawidlowego przebiegu procesoéw legislacyjnych w Urzedzie;
zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i materialno-technicznych dla dziatalnosci
Urzedu, obejmujgcej takze zadania promocji Gminy i dzialania z zakresu
komunikacji spotecznej;

rozwijanie i koordynowanie procesu informatyzacji Urzedu;

przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcow zgodnie z przepisem
art. 951 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku kodeks cywilny (Dz.U.
z 2014 r.,poz.121)

nadz6r nad organizacjg, przyjmowaniem, rozpatrywaniem i zatatwianiem
indywidualnych spraw mieszkancow, w tym skarg i wnioskéw.

§ 14.

Realizujgc powierzone zadania Sekretarz jest upowazniony do wydawania polecen
kierownikom referatow i innym pracownikom Urzedu.

§ 15.

1. Skarbnik wykonuje powierzone przez Burmistrza zadania w zakresie gospodarki
finansowej Gminy.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

zapewnienie realizacji polityki finansowej Gminy;

nadzorowanie prac dotyczgcych przygotowania i realizacji budzetu Gminy,
zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonania;

zapewnienie prowadzenia prawidtowej sprawozdawczosci budzetowej;
wykonywanie powierzonych przez Burmistrza obowigzkéw gtownego ksiegowego
Urzedu;

kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych, udzielanie innym osobom upowaznien do wykonywania
kontrasygnaty;

sprawowanie nadzoru nad stuzbami finansowymi Urzedu;

kierowanie pracg referatu finansowego;

podejmowanie przedsiewzie¢ i inicjatyw w celu pozyskiwania srodkoéw do budzetu
Gminy;

9) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach szczegdélnych.

ROZDZIAL 111
ORGANIZACJA URZ EDU

§ 16.

1. W skiad Urzedu wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne:

1)
2)

Referat Organizacyjny;
Referat Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych;
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3) Referat Finansowy;

4) Referat Inwestyciji i Infrastruktury Technicznej;

5) Referat Gospodarki Gruntami;

6) Referat Spraw Obywatelskich;

7) Urzad Stanu Cywilnego;

8) Doradca — Peinomocnik ds. Sportu i Turystyki;

W skiad Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych wchodzg — na
prawach dziatdw, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu — Zespo6t Zarzgdzania
Projektami i Funduszami Europejskimi oraz Zespdt Zakupow i Zamowien Publicznych.
W sktad Referatu Organizacyjnego wchodzg — na prawach dziatow, zgodnie ze strukturg
organizacyjng Urzedu — Biuro Obslugi Interesanta, Sekretariat Burmistrza, Biuro
Promocji i Komunikacji Spotecznej oraz Biuro Rady Miejskiej.

Do wykonywania zadah ochrony informacji niejawnych Burmistrz wyznacza
Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych.

§17.
Referatami zarzgdzajg kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
i odpowiedzialnosci za wyniki pracy referatu.
Kierownik referatu, w ktérym nie utworzono stanowiska zastepcy, powierza zastepstwo -
w czasie swej nieobecnosci — jednemu z wybranych przez siebie pracownikow.
W przypadku niewyznaczenia zastepcy, zastepce wyznacza Burmistrz lub Sekretarz.
Ze wzgledu na szczegolny charakter zadan powierzonych niektérym pracownikom
Urzedu, Burmistrz moze upowazni¢ ich do uzywania odpowiedniego tytutu stuzbowego,
np. peinomocnik, koordynator, asystent.

§ 18.
Referaty moga sie dzieli¢ na dziaty lub stanowiska pracy.
W ramach referatow i dzialtbw mozna tworzy¢é wewnetrzne komaorki organizacyjne, takie
jak: zespoly, biura.
Dla realizacji zadah w Urzedzie moga by¢ powotywane dorazne, badz state zespoly
zadaniowe. Pracownicy czasowo oddelegowani do pracy w zespotach, badz czionkowie
zespotow statych, wyznaczeni do realizacji powierzonych zespotowi zadan, w zakresie
tych zadan merytorycznie podlegajg przewodniczgcemu zespotu.
Przewodniczgcego zespotu w drodze zarzgdzenia wyznacza Burmistrz.
Zespot zadaniowy w ramach referatu powotuje kierownik, a zesp6t o charakterze miedzy
referatowym Burmistrz, w porozumieniu z wtasciwymi kierownikami referatow.
W skiad zespolu powolanego przez Burmistrza mogg wchodzi¢ osoby niebedgce
pracownikami Urzedu, w szczegodlnosci takie jak: eksperci, konsultanci, specjalisci
okreslonej dziedziny, przedstawiciele Rady, organizacji pozarzgdowych, okreslonych
srodowisk zawodowych i spotecznych.

§ 19.

Organizacje wewnetrzng referatoéw, a w szczegoélnosci:

1) podzial na dzialy i stanowiska pracy;
2) zakres zadan oddziatdéw i stanowisk pracy;
3) schemat organizacyjny referatu;

okreslajg kierownicy, ktérzy odpowiadajg za prace podlegtego im referatu.

1.
2.

ROZDZIAL IV
ZASADY KIEROWANIA REFERATAMI

§ 20.
Zadania referatow planujg oraz ich wykonanie zapewniajg kierownicy referatow.
Kierownicy zapewniajg biezacg kontrole realizacji zadan referatow.



Do kierownikow nalezy w szczegoélnosci:
w zakresie programowania:

1)

2)

3)

4)

5)

a)
b)

c)

d)
e)

przygotowywanie propozycji do projektu budzetu, w czesci dotyczacej referatu,
opracowywanie planéw finansowych do projektu budzetu w zakresie
dotyczgcym referatu,

przygotowywanie i opracowywanie propozycji do wieloletnich programéw
inwestycyjnych,

opracowywanie propozycji do planu pracy Rady,

opracowywanie rocznego planu zaméwienh publicznych;

w zakresie orzecznictwa i obstugi interesantow:

a)

b)
c)

d)

zapewnienie terminowego i zgodnego z prawem prowadzenia postepowan
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, nalezacych do
zakresu zadan referatu,

ustalenie i stosowanie w referatach jednoznacznych procedur zatatwiania spraw,
eliminujgcych dowolnosc i subiektywizm przy podejmowaniu rozstrzygniec,
zapewnienie jednolitej i wyczerpujgcej informacji o sposobie i terminach
zalatwiania spraw,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw nalezgcych do wiasciwosci referatu;

w zakresie realizacji merytorycznych zadan referatu:

a)
b)

c)

d)

zapewnienie realizacji strategicznych celéw Gminy i Urzedu,

zapewnienie peilnej i terminowej realizacji spraw wynikajgcych z zakresu
powierzonych referatowi zadan okreslonych uchwatami Rady, zarzadzeniami
i poleceniami Burmistrza,

przygotowywanie projektow aktow prawnych Burmistrza oraz projektow uchwat
i innych opracowan wnoszonych pod obrady Rady i Komisji,

wykonywanie w zakresie zleconym przez Burmistrza nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi;

w zakresie analiz i sprawozdawczosci:

a)
b)

c)

opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu w czesci dotyczgcej referatu,
przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza oraz w celu przedstawienia Radzie i jej
komisjom sprawozdan, analiz i biezgcych informacji, dotyczacych przedsiewziec
realizowanych przez referat,

opracowywanie innych sprawozdan i analiz wynikajgcych z obowigzujgcych
przepiséw prawa,;

w zakresie organizacji i jakosci pracy:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)
h)

)

ustalanie zadan i dokonywanie ich podziatu miedzy stanowiska pracy w sposob
gwarantujgcy réownomierne ich obcigzenie,

okreslenie w opisie stanowiska pracy wymogow dla danego stanowiska zakresu
zadan, uprawnien, obowigzkow i odpowiedzialnosci pracodawcy,

sprawowanie biezgcej kontroli postepu prac powierzonych oddzialom
i stanowiskom pracy,

zapewnienie petnego i szybkiego przyptywu informacji wewnatrz referatu,
dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz kontrola realizacji zalecen
z tych ocen wynikajgcych,

stosowanie dostepnych srodkoéw stuzacych motywowaniu pracownikow i ich
utozsamianiu sie z celami i zadaniami Urzedu,

zapewnienie  systematycznego  szkolenia  pracownikbw ~w  zakresie
odpowiadajgcym wykonywanym obowigzkom,

wdrazanie nowoczesnych metod organizacji pracy podnoszgcych efektywnosé
pracy referatu,

sprawowanie nadzoru nad prowadzonymi w referacie postepowaniami
0 udzielenie zamoOwienia publicznego, zapewnienie ich zgodnosci
Z obowigzujgcymi przepisami prawa,



j) zapewnienie przestrzegania postanowien Regulaminu Pracy Urzedu,
a w szczegoblnosci przepiséw o dyscyplinie pracy, czasie pracy i warunkach
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej;

6) w zakresie wspotdziatania:

a) biezgce wspotdziatanie z referatami, ustalanie statych procedur postepowania
w sprawach, ktorych zatatwienie wymaga udziatu dwdch lub wiecej referatéw,

b) wspoétdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi, organami jednostek
pomocniczych, zapewnienie realizacji obowigzkow referatbw wobec tych
podmiotow,

c) wspodldziatanie ze stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi i innymi
organizacjami pozarzadowymi.

Jezeli charakter sprawy wymaga wspotdzialania dwoch lub  wiecej referatéw,
odpowiedzialnym za jej zatatwienie jest referat, do ktérego nalezy zatatwianie sprawy
podstawowej, bgdz referat, ktoremu odpowiedzialnosc¢ takg powierzono.

Kierownicy i pracownicy referatéw oraz ich komorki organizacyjne, przy realizacji zadan
wspélnych urzedu i wlasnych, wspoéidzialajg ze sobg przestrzegajgc nastepujgcych
zasad:

1) zachowania drogi stuzbowej,

2) ustalonych terminéw,

3) przekazywania informacji.

Jezeli stanowisko kierownika referatu pozostaje nieobsadzone, obowigzki kierownika
peini odpowiednio Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz lub Skarbnik zgodnie
Z podziatem kompetencji wg schematu organizacyjnego.

§ 21.

Kierownicy referatow sg uprawnieni do:

Za

1) reprezentowania referatu na zewnatrz;

2) wydawania polecen podleglym pracownikom i kontrolowania sposobu ich
wykonania;

3) podejmowania innych czynnosci zgodnie 2z wlasciwymi przepisami oraz
Regulaminem Pracy Urzedu.

§ 22.
Kierownicy referatow odpowiadajg wobec Burmistrza za prawidiowe, sprawne
i zgodne z przepisami prawa wykonywanie zadan i otrzymanych polecen stuzbowych.
W przypadku powierzenia przez Burmistrza nadzoru nad realizacjg okreslonych zadan
Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi lub Skarbnikowi, kierownicy za wykonanie tych
zadan odpowiadajg bezposrednio wobec tych oséb.
W sprawach niezastrzezonych do wylgcznej wlasciwosci Rady i Burmistrza kierownicy
referatow dziatajg samodzielnie, w granicach zadan nalezgcych do poszczegdélnych
referatdw oraz posiadanych petnomocnictw i upowaznien.

§ 23.
niewlasciwg realizacje powierzonych zadan kierownicy referatbw ponoszag

odpowiedzialnos¢ stuzbowg i dyscyplinarng na zasadach okreslonych w Regulaminie Pracy
Urzedu Gminy w Czempiniu.

1.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§ 24.
Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegolnosci nalezy:
1) wramach Sekretariatu Burmistrza
a) obstuga organizacyjno — administracyjna Burmistrza, Zastepcy Burmistrza;



2)

3)

4)

5)
6)

b) prowadzenie rejestrow i zbioréw: zarzadzen Burmistrza, upowaznien
i pelnomocnictw, ksiegi kontroli zewnetrznych;

c) prowadzenie rejestru przyje¢ interesantéw Burmistrza i jego zastepcy.

w ramach Biura Rady Miejskiej :

a) zapewnienie obstugi administracyjnej i kancelaryjno-technicznej Rady i jej
komisji, w tym w szczegdlnosci:

i. protokotowanie przebiegu sesji Rady;
ii. udostepnianie protokotow z ww. oraz uchwat Rady do publicznego wgladu;

b) prowadzenie sekretariatu Przewodniczgcego Rady;

¢) pomoc radnym w wypetnianiu ich mandatu;

d) ewidencja i przekazywanie wedtug kompetencji interpelacji, wnioskéw, zapytan
radnych, wnioskéw komisji Rady i przygotowywanie odpowiedzi na nie na
zasadach okre$lonych w 8§ 30 Regulaminu;

e) ewidencja i przekazywanie wedtug kompetencji skarg i wnioskédw mieszkancow
Gminy sktadanych na rece Przewodniczgcego Rady;

f) prowadzenie postepowan zmierzajgcych do utworzenia osiedli i sotectw;

g) koordynacja i wspétudziat w organizacji wyboréw sottyséw i rad soteckich oraz
przewodniczgcych zarzgdow osiedli;

h) obstuga gminnych jednostek pomocniczych w zakresie tworzenia statutow i ich
aktualizacij;

i) prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej w Czempiniu;

i) prowadzenie rejestru interpelacji i zapytan radnych Rady Miejskiej w Czempiniu;

w ramach Biura Promocji i Komunikacji Spotecznej

a) podejmowanie dziatan promujgcych Czempin i Gminge Czempin jako dogodnego
I atrakcyjnego obszaru do podejmowania dziatalnosci inwestycyjnej oraz
stymulujgcych aktywnos¢ gospodarczg Gminy;

b) promocja waloréw turystycznych Gminy;

C) wspOtpraca zagraniczna z miastami i gminami partnerskimi;

d) obstuga delegaciji krajowych i zagranicznych;

e) koordynacja prowadzenia i aktualizowania oficjalnej strony miejskiej w internecie;

f) prowadzenie kampanii spotecznych ksztaltujgcych pozytywny wizerunek Gminy;

g) koordynacja badan dotyczgcych opinii i potrzeb mieszkahcow Gminy;

h) inicjowanie przedsiewzie¢ zmierzajgcych do stworzenia optymalnej struktury
komunikacji ze spoteczenstwem;

i) biezgcy przeglad prasy i gromadzenie informacji o zamieszczanych w nigj
materiatach dotyczacych Gminy

i) przygotowywanie informacji dla prasy i innych mediow dotyczgcych Gminy
i Urzedu;

w ramach Biura Obstlugi Interesanta:

a) udzielanie informacji, co do sposobow i terminéw zatatwiania spraw w Urzedzie;

b) wydawanie kart ustug, drukéw i formularzy wnioskéw zwigzanych z zatatwianiem
spraw w Urzedzie;

¢) wszechstronna pomoc osobom niepetnosprawnym przy zalatwianiu spraw
w Urzedzie;

d) przyjmowanie i elektroniczne rejestrowanie pism, wnioskéw i korespondencji
wplywajgcych od interesantow, koordynacja sprawdzenia kompletnosci
wymaganych zatgcznikdw i przekazywanie wedtug kompetenciji;

e) wydawanie interesantom dokumentow przygotowanych w poszczegdlnych
referatach;

f) prowadzenie spraw zwigzanych z zatatwieniem skarg i wnioskdw interesantéw;

g) udostepniania mieszkancom do powszechnego wgladu aktow normatywnych;

h) prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych;

obstuga organizacyjno — administracyjna jednostek pomocniczych;

realizowanie zadan zwigzanych z wyborami na urzad Prezydenta RP, do Sejmu RP,

do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, do rad gmin, rad powiatow i sejmikéw
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9)
10)

11)
12)

13)

14)

15)
16)
17)
18)

19)

wojewodztw, wyborem burmistrza oraz organdw jednostek pomocniczych

i tawnikow;

realizowanie zadan zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem referendéw,

realizowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig oswiatowg (ztobki, przedszkola,

szkoly podstawowe, gimnazja), w szczegoélnosci:

a) organizacja i nadzor nad dziatalnoscig publicznych jednostek o$wiatowych;

b) przygotowywanie procedur w sprawie zakiladania i likwidowania publicznych
przedszkoli, szkét i gimnazjéw, dla ktérych Gmina jest organem prowadzgcym;

c) przygotowanie do zatwierdzenia przez Burmistrza Gminy rocznych arkuszy
organizacji przedszkoli, szk6t podstawowych i gimnazjow;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem
konkurséw na dyrektoréw szkot i przedszkoli;

e) prowadzenie postepowan zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli
w ustawowym zakresie;

f) kontrolowanie realizacji obowigzku szkolnego i nauki przez miodziez w wieku
16-18 lat zamieszkujgcg na terenie Gminy, prowadzenie ewidencji w tym
zakresie i podejmowanie dziatan zwigzanych z egzekucjg tych obowigzkow;

g) nadzorowanie dziatan zapewniajgcych dzieciom, w tym niepelnosprawnym,
bezptatny transport i opieke w czasie przewozow do szkdt w ustawowym
zakresie;

h) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

i) projektowanie udzielania i rozliczanie dotacji dla szko6t niepublicznych
0 uprawnieniach szkdt publicznych, przedszkoli publicznych, przedszkoli
niepublicznych prowadzone przez osoby prawne lub fizyczne w rozumieniu
kodeksu cywilnego;

realizowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig instytucji kultury;

wspOtpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie rozwoju kultury, Kkultury

fizycznej, sportu, turystyki i wypoczynku, we wspoOtpracy z Doradcg -

Petnomocnikiem ds. Sportu i Turystyki;

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong praw dzieci i mtodziezy;

realizowanie zadan zwigzanych z profilaktykg i rozwigzywaniem probleméw

alkoholowych a takze zwigzanych z innymi uzaleznieniami;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg, w szczegolnosci:

a) przygotowywanie drukow;

b) przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen dotyczacych dziatalnosci
gospodarczej;

c) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dzialalnosci gospodarczej
w formie zaswiadczen;

d) przyjmowanie wnioskow do CEIDG w formie papierowej i ich przeksztalcanie na
forme dokumentu elektronicznego opatrzonego podpisem elektronicznym;

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych,

gastronomicznych i ustugowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg napojoéw alkoholowych;

prowadzenie archiwum zakladowego;

realizowanie zadan zwigzanych z organizacjq i funkcjonowaniem targowiska,

realizowanie zadan zwigzanych z ochrong zdrowia, w szczegolnosci:

a) organizowanie badan profilaktycznych;

b) prowadzenie zapis6w na badania profilaktyczne;

c) organizowanie spotkan edukacyjnych, promujgcych zdrowie;

w zakresie obstugi informatycznej Urzedu:

a) opracowywanie kierunkébw rozwoju i planéw wdrazania nowych rozwigzan
dotyczgcych sprzetu, systemow operacyjnych i uzytkowych celem dostosowania
systemu informatycznego do wymagan Urzedu;

b) realizacja przyjetych kierunkéw rozwoju;



c) przygotowywanie i koordynacja szkolen dla pracownikbw w zakresie nowych
koncepcji informatyzacji Urzedu;

d) realizowanie zadan zwigzanych =z zapewnieniem bezpieczenstwa sieci
i systeméw teleinformatycznych w Urzedzie;

e) realizowanie zadan zwigzanych z zabezpieczeniem danych osobowych;

f) udostepnianie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej
podlegajacej udostepnieniu tg droga;

g) zapewnienie wiasciwego oprogramowania do realizacji zadan Urzedu;

h) biezgca obstuga sprzetu informatycznego Urzedu i zabezpieczenie materiatow
eksploatacyjnych;

i) ewidencja sprzetu komputerowego;

j) koordynacja dziatan zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne.

Do zadan Referatu Finansowego w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z egzekucja administracyjng obowigzkow:
podatkow, optat i innych naleznosci;

3) prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatych, mienia, pozostatych srodkow
trwatych, materiatow, wartosci niematerialnych i prawnych i spraw zwigzanych z ich
inwentaryzacja;

4) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej i kasowej Urzedu,

5) realizowanie zadan zwigzanych z nadzorowaniem i kontrolowaniem dziatalnosci
finansowej gminnych jednostek organizacyjnych;

6) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budzetu Gminy;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z bankowg obstugg budzetu Gminy;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z emisjg obligacji oraz zacigganiem kredytow
i pozyczek;

9) opracowywanie projektow budzetu Gminy, projektéw WPF oraz projektéw uchwat
w sprawie zmian budzetu, WPF oraz innych uchwat finansowych;

10) analiza wykonania budzetu;

11) prowadzenie spraw w zakresie wydatkow osobowych, ubezpieczen, kosztow
podrézy oraz rozliczeh podatku dochodowego od oséb fizycznych pracownikow
Urzedu oraz os6b zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych;

12) dokonywanie zgloszeh do ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego
oraz regulowanie zobowigzan z tytutu sktadek na powyzsze ubezpieczenia;

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z zobowigzaniami wobec Funduszu Pracy,
Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

14) rozliczanie dotowanych zadan wilasnych, zleconych i powierzonych;

15) realizowanie zadan wynikajacych z przepisbw o opfacie skarbowej i dotyczgcych
papieréw wartosciowych;

16) prowadzenie spraw w zakresie pomocy publicznej;

17) sprawozdawczosé budzetowa i z operacji finansowych, sprawozdawczosé do GUS
w zakresie STR i wynagrodzen;

18) sprawozdawczos¢ finansowa (bilanse);

19) rozliczanie i sprawdzanie prawidlowosci wykorzystania dotacji udzielanych
stowarzyszeniom;

20) ubezpieczenia majgtkowe urzedu i jednostek budzetowych;

Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury Technicznej w szczegolnosci nalezy:

1) planowanie peinej infrastruktury dla Gminy;

2) wspotpraca w zakresie eksploatacji z wkascicielami medidw;

3) organizowanie procesu inwestycyjnego dla inwestycji i remontéw prowadzonych
przez Gmine w zakresie budowy, przebudowy i remontow drog, mostow, oswietlenia
drég i ulic, sieci wodociggowej, energii elektrycznej, kanalizacji sanitarnej



i deszczowej, oczyszczania sciekoéw, budowy i remontéw obiektéw oswiatowych,
stuzby zdrowia oraz innych obiektow uzytecznosci publicznej bedgcych wtasnoscig
Gminy, w tym:
a) programowanie,
b) wspdétpraca z projektantami,
C) przygotowywanie uméw,
d) nadzo6r nad wykonawstwem,
e) organizacja odbioru i przekazanie do eksploatacij;

4) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania odpadami;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem gminnych obiektéw i urzadzeh
uzytecznosci publicznej;

6) przygotowywanie decyzji w sprawie przyznania dodatku mieszkaniowego;

7) realizowanie zadan zwigzanych z gospodarkg lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;

8) realizowanie zadan w zakresie zakladania, utrzymania i zarzgdzania cmentarzami
komunalnymi, sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi oraz
miejscami pamieci narodowej;

9) realizowanie zadan w zakresie okreslenia strefy taryfowej dla taksowek osobowych
i bagazowych;

10) zapewnienie na terenie gminy zasobow wody do gaszenia pozaréw;

11) realizowanie zadahn zwigzanych z zapewnieniem w razie potrzeby czasowego
zakwaterowania osobom zwolnionym z zaktadéw karnych;

12) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o ochronie srodowiska, w tym
wydawanie decyzji i postanowieh w tym zakresie;

13) realizacja zadan finansowanych ze srodkdw przeznaczonych na zadania zwigzane
z ochrong srodowiska

14) udziat w pracach nad zgtoszonymi przez osiedla planami inwestycyjnymi oraz
zadaniami zgtoszonymi w ramach budzetu obywatelskiego;

15) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prowadzonych
przez nie remontow i inwestycji;

16) koordynowanie i przygotowanie decyzji zgody na wbudowanie urzadzen
infrastruktury technicznej na terenie drog gminnych;

17) utrzymanie zieleni w pasach drogowych drég na terenach Gminy;

18) oznakowanie drég i ulic;

19) organizacja, nadzér i kontrola zadrzewien na terenie Gminy;

20) wspodipraca z jednostkami organizacyjnymi Laséw Panstwowych;

21) przygotowywanie zezwolen na usuniecie drzew Ilub krzewdéw z terenu
nieruchomosci, opiniowanie wnioskoéw w tych sprawach;

22) prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska, ochrony przyrody i gospodarki
wodnej;

23) przyjmowanie i przekazywanie informacji wlasciwym stuzbom o zachorowaniu
zwierzat na chorobe zakazng i nadz6r dziatan profilaktycznych w tym zakresie;

24) prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny townej;

25) utrzymywanie czystosci, porzadku i estetyki na terenie Gminy;

Do zadan Referatu Gospodarki Gruntami  w szczegolnosci nalezy:

1) realizowanie zadan zwigzanych z gospodarowaniem i zarzgdzaniem gruntami;

2) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg gruntow;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng w zakresie melioracji;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin i zwierzat;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego
we wtasnosc;

7) realizowanie zadan z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem i zmiana granic gminy;



9) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic oraz
numeracji nieruchomosci;

10) realizowanie zadan z zakresu przeksztalcania i prywatyzacji mienia komunalnego;

11) realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg robo6t publicznych w zakresie
melioraciji;

12) realizacja zadah zwigzanych z ewidencjonowaniem i wyznaczaniem terenow
inwestycyjnych na terenie gminy;

13) przygotowywanie projektow uchwat oraz realizacja uchwat i zarzadzen zwigzanych
Z przejmowaniem, nabywaniem i wykupem nieruchomosci do gminnego zasobu
nieruchomosci;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z przetargowym i bezprzetargowym zbyciem
nieruchomosci, w tym organizacja i obstuga przetargéw;

15) uwlaszczanie 0os6b prawnych na gruntach gminnych;

16) przygotowywanie wnioskOw o0 wywilaszczenie nieruchomosci przeznaczonych na
cele publiczne;

17) prowadzenie spraw zwigzanych ze scalaniem nieruchomosci;

18) regulacja stanu prawnego gruntoéw stanowigcych drogi gminne;

19) wykonywanie prawa pierwokupu;

20) prowadzenie, we wspéblpracy z kancelarig prawng, spraw o0 zasiedzenie
nieruchomosci;

21) obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem miejscowych planéw
zagospodarowania terenu, w tym organizowanie przetargéw oraz przygotowywanie
umow;

22) obstuga formalno-prawna zwigzana z opracowywaniem studium uwarunkowan
kierunkow zagospodarowania przestrzennego Gminy;

23) przygotowywanie projektéw uchwat o przystgpienie do sporzgdzania miejscowych
planéw, zmian do nich i studium;

24) przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania terenu oraz wydawanie
wypisow i wyrysow z tych planéw;

25) udzielanie informacji o terenie;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami i rozgraniczeniem nieruchomosci;

27) prowadzenie rejestrow miejscowych planéw zagospodarowania terenu;

28) dokonywanie analiz wnioskéw w sprawie sporzgdzania miejscowych planéw
zagospodarowania terenu;

29) ocena zasadnosci dokonywania zmian zagospodarowania Gminy;

30) prowadzenie  spraw zwigzanych z  ustaleniem  warunkéw  zabudowy
i zagospodarowania terenu;

31) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu;

32) udziat w pracach nad zgtoszonymi przez osiedla planami inwestycyjnymi oraz
zadaniami zgtoszonymi w ramach budzetu obywatelskiego;

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegolnosci:

1) zalatwianie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej;

3) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej;

4) realizowanie zadan z zakresu ochrony danych osobowych;

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych;

6) ochrona systemow i sieci teleinformacyjnych;

7) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg zgromadzen, zbiérek publicznych;
9) realizowanie zadan zwigzanych z organizacjg imprez masowych;

10) zapewnienie porzadku , spokoju i bezpieczenstwa w gminie;

11) realizowanie zadan dotyczacych repatriacij;

12) realizowanie zadan okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku obrony;



13) podejmowanie dziatah w przypadku powstania kleski zywiotowej lub innego
nadzwyczajnego zdarzenia oraz zagrozenia zycia, zdrowia i $srodowiska noszgcego
znamiona kryzysu;

14) ochrony przeciwpowodziowej na terenie gminy;

15) prowadzenie spraw Gminy w zakresie obronnosci panstwa;

16) nakladanie swiadczen osobistych i rzeczowych w czasie pokoju oraz na wypadek
mobilizacji i wojny;

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnosci (z zastrzezeniem, ze
czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego wykonuje kierownik urzedu stanu
cywilnego lub jego zastepca):

1) Rejestracja stanu cywilnego w ksiegach stanu cywilnego w formie aktow urodzenia,
matzehstwa i zgondw, wydawanie odpisow zupeilnych, skrdoconych oraz
wielojezycznych z ww. akt, a takze zalatwienie spraw dotyczgcych innych zdarzen
majgcych wptyw na stan cywilny oso6b, a w szczegoélnosci:

a) przyjmowanie pisemnych oswiadczen woli nupturientéw, co do stanu ich wiedzy
dotyczgcego istnienia okolicznosci wytgczajgcych zawarcie matzenstwa,

b) wystawienie zaswiadczen do slubu wyznaniowego ze skutkami cywilnymi;

c) zaswiadczeh o z zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
cywilnego danych dotyczgcych wskazanej osoby w rejestrze stanu cywilnego
oraz zaswiadczen o stanie cywilnym;

d) wydawanie zezwolen na skrécenie miesiecznego terminu wyczekiwania na
zawarcie zwigzku matzenskiego;

e) wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych, ze zgodnie z prawem polskim
obywatel polski lub cudzoziemiec mogg zawrze¢ matzenstwo;

f) przyjmowanie oswiadczeh matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed Slubem;

g) prowadzenie ksigg aktow urodzen, matzenstw i zgondéw, kompletowanie
dokumentéw w aktach zbiorowych tych ksigg oraz dokonywanie w nich
wzmianek dodatkowych i przypiskéw, wystawianie wypisow i zaswiadczen;

h) sporzadzenie aktéw stanu cywilnego, jezeli fakt urodzenia, matzenstwa lub
zgonu nastgpit za granica i nie zostat zarejestrowany w zagranicznych ksiegach
stanu cywilnego;

i) wpisywanie do ksigg krajowych aktow stanu cywilnego sporzgdzonych za
granica;

j) sprostowanie aktu stanu cywilnego;

k) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego;

[) uniewaznienie jednego z dwdch aktow stanu cywilnego stwierdzajgcego to samo
zdarzenie;

m) przyjmowanie oswiadczeh o uznaniu ojcostwa oraz nadaniu dziecku nazwiska
meza matki;

n) administracyjna zmiana imion i nazwisk;

2) sporzadzanie i przedstawianie Burmistrzowi do podpisu zyczen z okazji narodzin
dziecka i urodzin jubilatéw;

3) przygotowywanie dokumentacji i organizowanie uroczystosci z okazji 50. lecia
pozycia matzenskiego;

4) sporzgdzanie comiesiecznych sprawozdan statystycznych;

5) przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych;

6) przekazywanie ksigg, akt zbiorowych i skorowidzéw do Archiwum Panstwowego;

7) wydawanie zaswiadczen z akt dowodéw osobistych;

8) uniewaznianie dowoddw osobistych;

9) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi;

10) udostepnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych;

11) wykonywanie czynnosci nalezgcych do jego wiasciwosci na podstawie przepisow
o aktach stanu cywilnego oraz uznawanie orzeczen sgdow panstw obcych



i rozstrzygnie¢ innego organu panstwa obcego na podstawie kpc, umow
miedzynarodowych i rozporzgdzenia WE;

12) sporzadzanie testamentow zgodnie z art. 9518 1 kc.

Do

zadan Referatu Funduszy Zewn etrznych i Zamodéwie A Publicznych

nalezy w szczegolnosci:

1)

2)

w ramach Zespotu Zarz gdzania Projektami i Funduszami Europejskimi

a) poszukiwanie i pozyskiwanie finansowania ze zrédet zewnetrznych dla projektéw
planowanych do realizacji przez Gmine - przygotowywanie wnioskéw
aplikacyjnych, analiz finansowo - ekonomicznych i $rodowiskowych,
nietechnicznych zalgcznikbw uzupetniajgcych oraz aplikowanie o zewnetrzne
wsparcie finansowe tych projektow;

b) pozyskiwanie i uzgadnianie informacji finansowych, technicznych oraz prawnych
z odpowiednimi referatami Urzedu, w celu prawidiowego przygotowania
projektéw i wnioskéw aplikacyjnych do programoéw i funduszy finansujgcych te
projekty;

c) koordynacja dziatan w fazie wdrazania projektow finansowanych ze Zzrodet
zewnetrznych;

d) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien i umow dotyczacych
wspélnej realizacji oraz dofinansowania projektow;

e) wspoipraca z instytucjami zarzgdzajgcymi i posredniczgcymi poszczegolnymi
programami i funduszami oraz wdrazajgcymi je — wnioskowanie o pfatnosé,
sprawozdawczos$é, rozliczanie projektéw finansowanych z tych programow oraz

funduszy;
f) monitorowanie i zapewnienie prawidtowej realizacji umoéw o dofinansowanie
projektow zawieranych z instytucjami zarzadzajgcymi i posredniczgcymi

programami lub funduszami udzielajgcymi wsparcia;

g) wspotpraca z referatami Urzedu, jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz innymi
samorzadami w celu sprawnej realizacji projektéw finansowanych ze Zzrodet
zewnetrznych;

h) informowanie  gminnych  jednostek organizacyjnych o  mozliwosciach
finansowania projektow ze zrodet zewnetrznych;

i) opracowywanie wnioskow o pozyczki z funduszy ochrony srodowiska na remonty
i inwestycje;

J) realizowanie zadan okreslonych w ustawie z dnia 21 lutego 2014 r. o funduszu
soteckim;

w ramach Zespotu ZakupOw i Zamodwie h Publicznych zadania realizowane

W oparciu o przepisy ustawy Prawo zamoéwien publicznych oraz regulaminu

zaméwien publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty 30 000,00

euro oraz zadania dotyczace zakupdéw o wartosci szacunkowej ponizej 14 000,00

euro, w tym w szczegolnosci:

a) opracowywanie rocznych planéw zamowieh publicznych we wspotpracy
z kierownikami wtasciwych referatow i jednostek organizacyjnych;

b) weryfikacja zleceh udzielania zaméwien publicznych, otrzymanych od
poszczegoblnych komorek organizacyjnych, pod wzgledem ich kompletnosci
i zgodnosci z ustawg Prawo zamowien publicznych;

c) weryfikacja zapewnienia $rodkéw finansowych na realizacje zlecanych
zamowien;

d) nadz6r nad zaméwieniami publicznym w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi

przepisami;
e) sporzadzanie i przekazywanie do publikacji ogloszen o postepowaniach oraz
sporzadzanie i przesylanie zaproszen do wykonawcow, sporzgdzanie

i przekazywanie do publikacji wszelkich innych ogloszen o udzieleniu
zamoOwienia, podpisaniu umowy i innych przewidzianych wynikajgcych z ustawy
Prawo zaméwien publicznych;



3)

f) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia;

g) sporzadzanie i przesylanie do wykonawcOw odpowiedzi na pytania dotyczgce
prowadzonych postepowan o zamoOwienie publiczne oraz innych informaciji
zgodnie z ustawg Prawo zamdwien publicznych;

h) udziat w sesjach otwarcia ofert i ocenie ofert;

i) sporzadzanie i przesylanie do wykonawcéw pism informacyjnych dotyczgcych
poprawy oczywistych omytek w tym, rachunkowych i pisarskich, wykluczenia
wykonawcy, odrzucenia oferty, wyborze najkorzystniejszej oferty;

j) kierowanie oraz udziat w pracach komisji przetargowej;

k) dokumentowanie postepowan przetargowych i sporzgdzanie z nich protokotow
z postepowan o udzielenie zamdwienia wraz z zatgcznikami;

) w przypadku wniesienia odwotania przez wykonawce - uczestnictwo
w postepowaniach odwotawczych, w tym w rozprawach przed Krajowg lzbag
Odwotawczg Urzedu Zamowieh Publicznych;

m) zawiadamianie wykonawcow o0 wyniku postepowan;

n) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem i podpisywaniem umaéw;

0) zwrot wadiéw wykonawcom po zakohczonym postepowaniu;

p) prowadzenie korespondencji zewnetrznej w sprawie zamowien publicznych, nie
zwigzanej z biezgcymi postepowaniami;

g) sporzadzanie sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach;

r) opiniowanie i doradztwo w zakresie zamowien publicznych;

s) prowadzenie rejestru umow.

Zastepca kierownika referatu jest Zastepca Burmistrza.

Do zadan Dorady — Petnomocnika ds. Sportu i Turystyki nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

10)
11)

wspotpraca z klubami sportowymi i zajmowanie sie organizacjg sportu na terenie

gminy;

prowadzenie dziatalnosci w zakresie sportu i rekreacji ruchowej;

koordynacja i organizacja zawoddw, imprez sportowych i rekreacyjnych;

prowadzenie dziatalnosci wychowawczej i popularyzatorskiej w zakresie kultury

fizycznej;

wspieranie dziatalnosci uczniowskich klubow sportowych;

organizacja i realizacja wspétzawodnictwa sportowego;

wspOtpraca z organizacjami i instytucjami sportowymi na kazdym szczeblu

w zakresie krzewienia kultury fizycznej i sportu;

pelnienie nadzoru nad wykorzystaniem obiektow i urzadzen sportowo -—

rekreacyjnych, bedgcych wlasnoscig gminy;

inicjowanie przedsiewzie¢ w zakresie pozyskiwania srodkéw finansowych na rozwoj

i funkcjonowanie gminnego sportu;

dziatania w zakresie promocji i rozwoju turystyki na terenie Gminy;

opracowanie:

a) strategii rozwoju gminy w zakresie kultury fizycznej i sportu;

b) projektu budzetu w czesci dotyczacej kultury fizycznej i sportu;

c) projektéw uchwat, dotyczgcych rozwoju kultury fizycznej i sportu;

d) programow rozwoju bazy sportowo — rekreacyjnej na terenie gminy;

e) planéw imprez sportowo -— rekreacyjnych organizowanych przez rdézne
organizacje na danym terenie, dofinansowywanych przez jednostki samorzadu
terytorialnego.



ROZDZIAL VI
TRYB REALIZACJI OBOWI AZKOW URZEDU WOBEC RADY

§ 25.
1. Referaty wykonujg zlecone przez Burmistrza zadania, zapewniajgce Radzie wypelnianie
funkcji stanowigcego i kontrolnego organu Gminy.
2. Zadania referatdw w tym zakresie polegajg w szczego6lnosci na:
1) opracowywaniu projektow uchwat Rady oraz opinii na temat projektow
przekazywanych przez Rade;
2) przygotowywaniu projektéw materiatdbw informacyjnych i sprawozdawczych,
skiadanych Radzie przez Burmistrza;
3) opracowywaniu informacji i analiz dla potrzeb komisji;
4) podejmowaniu dziatan zapewniajgcych realizacje uchwat Rady;
5) rozpatrywaniu stanowisk i wnioskow komisji Rady, ustalaniu mozliwosci i srodkéw
ich realizacji, przygotowywaniu informacji dla Burmistrza;
6) udzielaniu Burmistrzowi wyjasnien w sprawach interpelacji i zapytan radnych.

8§ 26.
Kierownicy referatbw na polecenie Burmistrza uczestniczg w sesjach Rady, ktérych
problematyka objeta jest zakresem dziatania referatéw.

§ 27.

1. Kierownicy referatébw i inni wlasciwi pracownicy merytoryczni Urzedu, uczestniczg
w posiedzeniach komisji na zaakceptowane przez Burmistrza zaproszenie
Przewodniczgcego Rady lub na polecenie Burmistrza.

2. Kierownicy referatbw zobowigzani sg do ustalania zgodnosci zapisow wynikajgcych
z protokotu posiedzenia komisji z trescig wyjasnien ztozonych w toku obrad komisji.
W razie rozbieznosci, kierownicy sktadajg pisemne zastrzezenia do protokotu.

§ 28.
Zadania wynikajgce z uchwat Rady referaty wykonujg stosownie do zakresu swego dziatania
na podstawie zarzadzenia badz polecenia Burmistrza.

§ 29.
Uchwaly Rady przekazane Burmistrzowi do realizacji, stanowiska i wnioski komisji oraz
interpelacje i zapytania radnych ewidencjonuje Biuro Rady Miejskiej.

8§ 30.

1. Odpowiedzi na stanowiska i wnioski komisji oraz interpelacje i zapytania radnych,
wymagajgce udzielenia odpowiedzi pisemnej, opracowujg poszczegolne referaty urzedu
i przekazujg do Biura Rady Miejskiej w terminach wynikajgcych ze Statutu Gminy.

2. Pisemne odpowiedzi podpisuje Burmistrz, w szczegoélnosci po uprzedniej wstepnej
aprobacie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

3. Sprawy wynikajgce ze stanowisk i wnioskdw komisji oraz interpelacji i zapytan radnych
zalatwiajg wilasciwe merytorycznie referaty na podstawie dyspozycji Burmistrza bez
zbednej zwitoki.

§ 31.
Referaty udzielajg radnym pomocy w wykonywaniu mandatu, a w szczegolnosci:
1) udostepniaja, za zgodg i wiedzg Burmistrza, posiadane materialy programowe,
informacyjne i sprawozdawcze;
2) w porozumieniu z Burmistrzem Ilub Zastepcg Burmistrza delegujg swych
przedstawicieli do udziatu w spotkaniach radnych z wyborcami;
3) wykonujg inne zadania zlecone przez Burmistrza lub Zastepce Burmistrza.



ROZDZIAL VII ]
ZASADY OBStUGI INTERESANTOW
TRYB ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW

§ 32.
1. Ogollne zasady zatatwiana spraw obywateli okreslone sg w Kodeksie postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw

miedzygminnych oraz w przepisach szczegdélnych.
2. Rejestrowanie i znakowanie spraw powstajgcych w toku dziatalnosci Urzedu oparte jest
na jednolitym rzeczowym wykazie akt.

§ 33.

1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w trybie i terminie  okreslonych
w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegolnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
i zalatwiania spraw obywateli, kierujgc sie przepisami prawa.

3. Referaty iich pracownicy zobowigzani sg do przestrzegania termin6w zatatwienia spraw,
wynikajagcych z ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku kodeks postepowania
administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2013 r., poz. 267 ,z p6ézn. zm.) i innych przepisow,
regulujgcych sposdb zatatwiania spraw okreslonego rodzaju.

4. Zawinione przez pracownika niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa w ust.1, skutkuje
konsekwencjami stuzbowymi.

§ 34.

1. Kierowane do Urzedu sprawy interesanci mogg przekazywac¢ pisemnie, telegraficznie,
za pomocg faksu, poczty elektronicznej, a takze ustnie — do protokotu, w obecnosci
pracownika Urzedu.

2. Podania pisemne mozna przekazywac za posrednictwem poczty lub sktada¢ osobiscie
w Biurze Obslugi Interesanta, a w okreslonych przypadkach na wskazanych
stanowiskach pracy.

3. Pracownik Urzedu na wniosek sktadajgcego podanie zobowigzany jest potwierdzic¢
wniesienie podania.

4. Pracownik Urzedu nie moze zgda¢ zaswiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu
prawnego, znanych organowi z urzedu lub mozliwych do ustalenia na podstawie
posiadanej ewidencji, rejestréw bagdz innych danych, lub tez na podstawie
przedstawionych przez zainteresowanego do wglgdu dokumentéw urzedowych.

5. Pracownik Urzedu zadajgcy od strony zaswiadczenia na potwierdzenie faktéw lub stanu
prawnego jest obowigzany wskazaC przepis prawa wymagajgcy urzedowego
potwierdzenia tych faktéw lub stanu prawnego w drodze zaswiadczenia.

§ 35.
Pracownicy Urzedu sg zobowigzani:

1) uprzejmie traktowaé wszystkich interesantow, okazywac¢ nalezne zainteresowanie
ich sprawami;

2) udziela¢ interesantom rzeczowych i wyczerpujgcych informacji, niezbednych przy
zalatwianiu sprawy, przystepnie wyjasnia¢ tres¢ obowigzujgcych przepisow,
korzystajgc réwniez z mozliwosci kontaktéw telefonicznych i poczty elektronicznej;

3) szanowaC czas interesanta, przestrzega¢ godzin urzedowania oraz sprawnie
organizowac przyjecia interesantow;

4) przystepowa¢ niezwtocznie do rozstrzygania spraw, a w razie zaistnienia
okolicznosci powodujgcych koniecznos¢ przediuzenia terminu zatatwienia sprawy,
powiadomi¢ o tym interesanta, wyjasni¢ przyczyne zwioki oraz podac termin
ostatecznego rozpatrzenia wniosku;

5) stanowczo reagowaC w sytuacjach, gdy interesant swoim dziataniem lub
zachowaniem uchybia powadze Urzedu lub narusza obowigzujgce przepisy.



8§ 36.
Burmistrz i jego Zastepca przyjmujg interesantdw w wyznaczone decyzjg Burmistrza dni
i godziny.

§ 37.
Rejestry przyjec¢ interesantéw przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza prowadzi Sekretariat
Burmistrza.

8§ 38.
Obstuge interesantéw w sprawie skarg i wnioskéw prowadzi Biuro Obstugi Interesanta.
Sprawy zakwalifikowane jako skargi i wnioski Biuro Obstugi Interesanta ewidencjonuje
w rejestrze skarg i wnioskdw oraz przekazuje do zalatwienia kierownikom referatéw
zgodnie z wiasciwoscia.
3.  Wiasciwe referaty rozpatrujg skargi i wnioski, o ktérych mowa w pkt.1 oraz przygotowujg
na nie odpowiedzi, ktére podpisuje Burmistrz lub jego Zastepca.
4. Biuro Obstugi Interesanta przynajmniej raz w roku dokonuje oceny sposobu zatatwienia
skarg i wnioskéw oraz przedktada jg Burmistrzowi.

N

§ 39.
1. Kierownicy referatow odpowiedzialni sg za:

1) wszechstronne wyjasnianie i terminowe zatatwianie skarg i wnioskéw;

2) niezwloczne przekazanie do Biura Obslugi Interesanta wyjashien oraz
dokumentacji, niezbednych do oceny sposobu rozpatrzenia skarg i wnioskéw
zatatwianych przez wiasciwy Referat.

2. Po zakohczeniu postepowania dotyczgcego skarg i wnioskéw kierownicy referatow
przeditozg do Biura Obstugi Interesanta dokumentacje (w oryginale) w celu umieszczenia
jej w rejestrze skarg i wnioskow.

ROZDZIAL VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM

8§ 40.
Burmistrz podpisuje :

1) zarzadzenia,

2) decyzje w sprawach z zakresu administracji publicznej , do ktérych wydawania
W jego imieniu nie upowaznit pracownikéw Urzedu,

3) pisma kierowane do organéw administracji rzgdowej,

4) odpowiedzi na wnioski, postulaty i interpelacje radnych oraz wnioski postow
i senatoréw,

5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) odpowiedzi na wnioski i skargi dotyczgce funkcjonowania Urzedu,

7) inne pisma, jezeli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§41.
Zastepca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu przez Burmistrza.

§ 42.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego oraz jego zastepca podpisujg pisma pozostajgce
w zakresie ich zadan.



8§ 43.
Kierownicy referatow:

1) podpisujg decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktorych
zostali upowaznieni przez Burmistrza

2) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania referatow, z wyjgtkiem
zastrzezonych dla Burmistrza oraz nalezacych do zadan Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

3) podpisujg pisma dotyczgce organizacji wewnetrznej referatu oraz zakresu zadan
poszczegoblnych stanowisk pracy i pracownikéw;

4) parafujg pisma przygotowywane przez pracownikéw referatu przedktadane do
podpisu przez Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika.

§ 44.
Pracownicy Urzedu podpisujg decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, jezeli zostali do ich wydania upowaznieni przez Burmistrza.

8§ 45.
Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrzowi powinny zawiera¢ informacje, o tym kto
prowadzi sprawe przez podanie imienia i hazwiska pracownika (z lewej strony pod trescig
pisma) oraz parafke kierownika (przetozonego pracownika prowadzgcego sprawe).

ROZDZIAL 1X
AKTY PRAWNE BURMISTRZA

§ 46.
Burmistrz, w zakresie posiadanych kompetencji wydaje:

1) zarzadzenia:
a) w sprawach okreslonych przepisami prawa,
b) w sprawach o charakterze ogdlnym, zwigzanych z wykonywaniem funkciji

kierownika Urzedu;

2) decyzje:
a) w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
b) w innych sprawach wynikajgcych z przepiséw prawa,;

3) akty prawne o innej nazwie — jezeli przepis prawa tak stanowi;

4) polecenia stuzbowe — w sprawach zawierajgcych jednostkowe Ilub dorazne
dyspozycje dotyczace biezgcego funkcjonowania Urzedu lub kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

§ 47.
Rejestr oraz zbior zarzgdzen Burmistrza prowadzi Referat Organizacyjny.
2. Referat Organizacyjny ewidencjonuje réwniez decyzje Burmistrza nie majgce charakteru
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz akty prawne
0 innej nazwie.

=

§ 48.

1. Projekty aktow prawnych i polecen Burmistrza przygotowujg wtasciwe referaty i gminne
jednostki organizacyjne, zgodnie z zakresem wykonywanych zadan.

2. Projekty zarzgdzeh Burmistrza podlegajg kontroli pod wzgledem prawnym
i redakcyjnym.

3. Kontroli zgodnosci z prawem dokonuje radca prawny, umieszczajgc na projekcie
stosowng pieczatke i podpis.

4. Projekty zarzadzen, ktére powodujg koniecznos¢ wprowadzenia zmian w budzecie lub
wywotujg skutki finansowe, wymagajg uzgodnienia ze Skarbnikiem potwierdzonego
stosowng pieczatkg i podpisem.



Zamieszczenie w projektach zarzgdzen postanowien dotyczgcych zadan innych
referatow nastepuje w uzgodnieniu z tymi referatami.

Fakt dokonania uzgodnienia lub porozumienia z innym referatem (gminng jednostkg
organizacyjng) potwierdzany jest podpisem osoby upowaznionej do dokonywania
uzgodnien, zlozonym na projekcie zarzadzenia.

§ 49.
Projekt zarzgdzenia Burmistrza sporzgdzany jest w trzech egzemplarzach,
a przewidziany do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Wielkopolskiego,
w czterech egzemplarzach.
Ogtaszanie zarzadzenia w Dzienniku Urzedowym lub w inny spos6b zapewnia Referat
Organizacyjny.
Obowigzek przekazania tresci zarzadzenia referatom Iub gminnym jednostkom
organizacyjnym zobowigzanym do jego wykonania spoczywa na referacie lub jednostce
przygotowujgcej projekt.
Postanowienia ust. 1, 2 i 3 majg odpowiednie zastosowanie do decyzji niebedgcych
decyzjami w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, aktéw
prawnych o innej nazwie oraz polecen stuzbowych.

~ ROZDZIAL X
DZIALALNO $€ KONTROLNA W URZ EDZIE

§ 50.

Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w spos6b zgodny z prawem, efektywny,

oszczedny i terminowy w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

prowadzona jest kontrola zarzadcza.

System kontroli zarzgdczej obejmuje w szczegolnosci:

1) biezacg kontrole stopnia realizacji zadan i celow wykonywang przez Burmistrza,
Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika Gminy,

2) kontrole wykonywang przez kierownikow referatow i ich zastepcow,

3) kontrole wykonywang przez upowaznionych pracownikéw Urzedu Gminy.

Kierownicy referatow odpowiadajg za prowadzenie kontroli w podleglym im referacie,

a w szczegolnosci za:

1) organizacje pracy i jej podziat pomiedzy podlegtych pracownikéw,

2) terminowosc realizacji prowadzonych spraw,

3) ustalanie harmonogramu czasu pracy dla pracownikbw oraz zapewnienie
wykorzystania urlopéw wypoczynkowych,

4) wykonywanie kontroli merytorycznych z zakresu prowadzonych spraw przez
podlegtych pracownikow,

5) wiasciwe wspotdziatanie z podmiotami kontrolujgcymi (zarbwno wewnetrznymi jak
i zewnetrznymi), prawidtowe wykorzystanie wynikow kontroli oraz egzekwowanie
wykonania wnioskéw i zalecen z kontroli.

Funkcjonowanie kontroli zarzadczej w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych

Gminy, a przede wszystkim tryb i szczegOtowe zasady przeprowadzania dziatah

kontrolnych, okreslg odrebne zarzgdzenia Burmistrza.

Dziatania w zakresie koordynacji kontroli zarzgdczej prowadzi Sekretarz Gminy.

Referat Organizacyjny prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych i wewnetrznych oraz

zbior protokotow, wystgpien i zalecen pokontrolnych.



wn e

ROZDZIAE XI
REJESTR UMOW

§ 51.
Referat Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych prowadzi Rejestr umow.
Rejestracji podlegajg umowy, ktérych strong jest Gmina Czempin.
Przed zawarciem umowy pracownik merytoryczny odpowiedzialny za prowadzong
sprawe jest zobowigzany w Referacie Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych
pobra¢ numer umowy, jest to jednoznaczne z rejestracjg umowy.
Podczas rejestracji, podaje nastepujace informacje:
1) przedmiot zaméwienia;
2) data sporzgdzenia umowy;
3) dane kontrahenta;
4) kwota;
5) osoba odpowiedzialna merytorycznie.
Po podpisaniu umowy pracownik, o ktorym mowa w ust. 3, jest zobowigzany do
przekazania oryginalu zawartej umowy do Referatu Funduszy Zewnetrznych
i ZamoOwien Publicznych, zachowujgc kserokopie.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 52.
Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych (Dz.U. Nr 14, poz.67 z p6zn.zm.).
Podziat rzeczowy akt na stanowiskach pracy okreslajg kierownicy referatow (jednostek
réwnorzednych ) na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.
W sprawach, ktérym nadano klauzule tajnosci, pracownicy stosujg zasady
ewidencjonowania i znakowania akt okreslone w przepisach wykonawczych do ustawy
o ochronie informacji niejawnych.
Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz poszczegélnych referatbw (jednostek
réwnorzednych ) i samodzielnych stanowisk nastepujgce symbole:
1) Burmistrz - ,BG”,
2) Zastepca Burmistrza —,ZB”,
3) Sekretarz - ,ST”,
4) Skarbnik — ,SB”,
5) Referat Organizacyjny —,OR”,
6) Referat Funduszy Zewnetrznych i Zamowienh Publicznych — ,FZ”
7) Referat Finansowy — ,RF”,
8) Referat Inwestyciji i Infrastruktury Technicznej — ,IT”,
9) Referat Gospodarki Gruntami — ,RG”,
10) Referat Spraw Obywatelskich — ,SO”,
11) Urzad Stanu Cywilnego — ,SC”,
12) Petnomocnik ds. Sportu i Turystyki — ,PS”.

§ 53.
Uprawnienia i obowigzki pracownikow okre$lajg zakresy czynnosci przewidziane dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.
Zakresy czynnosci dla pracownikow referatow przygotowuje kierownik referatu.
Zakresy czynnosci dla pracownikow samodzielnych stanowisk pracy i kierownikéw
referatow przygotowuje Sekretarz.



4. Zakresy czynnosci dla wszystkich pracownikow Urzedu podlegajg zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

§ 54.

1. W Urzedzie prowadzone sg nastepujgce rejestry kancelaryjne:

1) rejestr skarg i wnioskéw,

2) rejestr uchwat Rady Miejskiej w Czempiniu,

3) rejestr zarzgdzen Burmistrza,

4) rejestr pism zastrzezonych i poufnych,

5) rejestr wnioskdw o udostepnienie informaciji publicznej,

6) rejestr interpelacji i zapytan radnych Rady,

7) rejestr wydawanych upowaznien i pethomocnictw,

8) rejestr porozumien zawartych miedzy jednostkami samorzgdu terytorialnego.
2. Rejestry te prowadzg wyznaczeni przez Burmistrza pracownicy Urzedu.

§ 55.
W sprawach nieobjetych niniejszym regulaminem decyduje Burmistrz.
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