ZARZADZENIE Nr/4/ 2020

Burmistrza Miasta i Gminy Bodzentyn
z dnia 30.03.2020 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Bodzentyn

Na podstawie art. 33 ust.2 i ust. 4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
/tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 506 ze zm./ zarzagdzam co nastgpuje:

§1.

Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn stanowiacy zalgcznik
do zarzadzenia.

§2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 25/2019 z dnia 27 lutego 2019 r. , Zarzadzenie Nr 88/2019 z dnia
23 wrzes$nia 2019 r., Zarzadzenie Nr 114/2019 z dnia 17 grudnia 2019r. Burmistrza Miasta i
Gminy Bodzentyn w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
Bodzentyn.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Bodzentyn.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2020 r.
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr - /2020
Bumistrza Miasta i Gminy Bodzentyn z dnia 30.03.2020 r,

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn

Rozdzial I
Postanowienia ogoélne

§1

Regulamin okresla organizacje pracy i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy
w Bodzentynie.

§2

Urzad Miasta 1 Gminy w Bodzentynie zwany dalej Urzgdem stanowi jednostke organizacyjng
Gminy Bodzentyn przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje swoje zadania.

Do zakresu dzialania Urz¢du nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonania:

zadan wlasnych, wynikajacych z ustaw, statutu gminy i uchwat Rady,

zadan zleconych z zakresu admimistracji rzgdowej na mocy ustaw,

zadan powierzonych w drodze porozumien zawartych z organizacjami administracji rzadowe)
lub samorzadowe;.

zadan obronnych wynikajagcych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym
obowigzku obrony RP (Dz. U. z 2019 r. poz. [54] z péZniejszymi zmianami) i innych ustaw
szczegblnych.

§3

. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz/symbol organizacyjny BU/.
. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zast¢pey Burmistrza /symbol organizacyjny
ZBU/, Sekretarza / symbol organizacyjny SEK/, Skarbnika / symbol organizacyjny FN/.
3. Burmistrz jako Kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika shuzbowego
w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
4. Burmistrz sprawuje ogolne kierownictwo nadzoér nad realizacja zadan obronnych
wykonywanych przez Gming oraz podlegte jednostki organizacyjne, sprawuje funkcje
Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego.

Ny

§4

1. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik realizuja zadania okreslone przez Burmistrza
w pisemnych upowaznieniach.

2. W przypadku nieobecnoéci Burmistrza, Zast¢pca Burmistrza pelni zastepstwo, ktorego
zakres rozcigga sie na wszystkie zadania i kompetencje Burmistrza.

3. Sekretarz jest organizatorem i koordynatorem zadan obronnych wykonywanych przez
Urzad i podlegle komoérki organizacyjne wynikajacych z ustawy o powszechnym
obowigzku obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na jej podstawie, ustaw
szczegdlnych i opracowanych planéw.
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§5

Zakres obowiazkoéw poszezegdinych pracownikéw okreslony jest w zakresach czynnosci.

Rozdzial 11
Struktura Organizacyjna Urzedu.

§6
W skiad Urzedu wehodza:
- Referaty
- Samodzielne stanowiska pracy
- Urzad Stanu Cywilnego

§7

Tworzy si¢ Referat Organizacyjny, Kadr i Spraw Obywatelskich /symbol orgamizacyjny
SO0/, w skiad ktorego wechodzg nastepujace stanowiska:

a/ Kierownik referatu,

b/ Stanowisko do spraw ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

¢/ Sekretarka,

d/ Kierowca,

¢/ Trzy stanowiska pomocy administracyjnej,

f/ Trzy sprzataczki.

§8

Tworzy sie Referat Finansow i Rachunkowosci /symbol organizacyjny FN/, w sklad
ktorego wchodza:

a/ Skarbnik Miasta i Gminy, pelnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu,
b/ Stanowisko pracy do spraw plac i rozliczen podatkowych,

¢/ Stanowisko pracy do spraw rozliczen podatku VAT,

d/ Dwa stanowiska do spraw ksiggowosci budzetowej,

¢/ Stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat,

f/ Stanowiska do spraw podatkéw 1 innych dochodéw budzetowych,

g/ Stanowisko do spraw ksi¢gowosci rachunkowe;j,

h/ Stanowisko do spraw sprawozdawczosci budzetowej i kasy,

i/ Dwa stanowiska pomocy administracyjne;,

§9

Tworzy sic Referat Budownictwa i Zaméwien Publicznych /symbol organizacyjny BZP/,
w sktad ktorego wechodza nastepujace stanowiska:

a/ Kierownik Referatu,

b/ dwdch Zastepcow Kierownika,
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¢/ Stanowisko do spraw budownictwa i polityki przestrzenne;j,

d/ Stanowisko do spraw budowy i remontu drég,

&/ Stanowisko do spraw zamowien publicznych,

f/ Stanowisko do spraw funduszu sofeckiego, utrzymania porzadku i remontdw,
g/ dwa Stanowiska do spraw pomocy administracyjne;,

h/ dwa Stanowiska pracownikow gospodarczych,

i/ cztery Stanowiska sprzataczek,

J/ wieloosobowe Stanowisko robot publicznych,

k/ wieloosobowe Stanowisko prac interwencyjnych.

§ 10

Tworzy si¢ Referat Rozwoju Gminy i Ochrony Sredowiska /symbol organizacyjny RG/, w
sktad ktorego wchodzg nastepujace stanowiska:

a/ Kierownik Referatu,

b/ Zastgpca Kierownika,

¢/ Stanowisko do spraw obstugi rolnikéw indywidualnych,

d/ Stanowisko do spraw gospodarki wodnej,

¢/ dwa Stanowiska do spraw utrzymania czystosci i porzadku,

f/ dwa stanowiska do spraw $rodkéw pomocowych,

g/ Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej 1 ochrony $rodowiska,
h/ Stanowisko do spraw gospodarki nieruchomogciami 1 srodowiska,
i/ Stanowisko do spraw ochrony przyrody i energetyki,

j/ dwa Stanowiska do spraw pomocy administracyjnej,

k/ jedno Stanowisko pracownika gospodarczego,

I/ jedno Stanowisko sprzgtaczki.

§11

Tworzy sig¢ nastepujace samodzielne stanowiska pracy:

a/ Stanowisko do spraw Obstugi Rady Miejskigj i Burmistrza /symbol organizacyjny RMB/,
ktdre w zakresie merylorycznego dzialania podlega Przewodniczacemu Rady Miejskie;j,

b/ Stanowisko do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i Informacji
Nigjawnych. /symbol organizacyjny SO-OC/,

¢/ Stanowisko do spraw Zdrowia, Sportu i Turystyki /symbol organizacyjny ZST/,

d/ Stanowisko do spraw Kultury i Promocji /symbol organizacyjny KP/,

¢/ Administrator Systemow Informatycznych /symbol organizacyjny ASI/,

f/ Inspektor Ochrony Danych /symbol organizacyjny 10D/,

g/ Radca Prawny /symbol organizacyjny RP/,

g 12

a/ Zastegpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego /symbol organizacyyny USC/
§13

1. Referatami kierujg ich kierownicy, ktérzy sq odpowiedzialni za:

- nalezytg organizacj¢ pracy,

- prawidiowe, staranne i sprawne wykonywanie zadan,
- koordynacje i kontrol¢ pracy pracownikéw referatu,
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- efektywna prace referatu,

- poprawno$¢ zatatwianych spraw oraz ich zgodno$¢ z wytycznymi i dyspozycjami
Burmistrza,

- opracowywanie propozycji do budzetu oraz projektow wieloletnich w zakresie
prowadzonych spraw,

- przestrzeganic przepiséw ustawy o zaméwieniach publicznych,

- organizowanie i wykonanie zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej oraz innych
przepisow prawa,

- wspoldziatanie miedzy referatami w realizacji zada,

- przygotowywanie i wprowadzanie materiatow do BIP

2. Kierownicy referatéw pelnig funkcjg bezposrednich przetozonych, zatrudnionych w
referacie pracownikow.

3. Do zadan wspdlnych referatow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy wspoldziatanie
w realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowiazku obrony,
zarzadzania kryzysowego i OC, a w szczeg6lnosci:

- uczestniczenia w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wynikajacych
z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i kart realizacji zadan operacyjnych,

- wspoldziatanie w realizacji przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem systemu

kierowania bezpieczehstwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan
w skladzie Gminnego Zespohlu Zarzadzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na
stanowisku kierowania,

- wykonywanie zadaf w zakresie zapobiegania zagrozenia zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania klgskom zywiotowym
i innym nadzwyczajnym zagrozeniom a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw na
zasadach okre$lonych w ustawach,

- uczestniczenie w szkoleniach obronnych organizowanych przez Urzad oraz organy
nadrzedne.

§ 14
Pracownicy Urzedu przy zalatwianiu spraw ponosza odpowiedzialno$¢ za.

znajomos$é i stosowanie przepiséw prawa oraz wytycznych obowigzujacych w powierzonych
im dziedzinach, przestrzeganie terminéw zalatwiania spraw zgodnie z KPA, wiasciwe

zalatwianie interesantéw i wilasciwy stosunek do nich, nalezyte ewidencjonowanie

i przechowywanie dokumentéw, ochrone danych osobowych gromadzonych w formie
papierowej i na nosnikach informatycznych, przygotowywanie dokumentéw do archiwum

zaktadowego, stosowanie ustawy o zamdwieniach publicznych przy realizacji zadan, scisig

wspolprace w zakresie zarzgdzania kryzysowego Obrony Cywilnej i Spraw Obronnych.
§15

Bezposrednim przetozonym pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach

jest Burmistrz.

§16

Zatrudnieni w referatach i komérkach organizacyjnych pracownicy odpowiedzialni sg za
wykonanie zadan okreg§lonych w zakresach czynnosci.
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Rozdziat IT1
Zakres dzialania poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy.

§17

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Kadr i Spraw Obywatelskich naleza:

00 =3 O Lh o s e

. Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,

. Zapewnienie zgodnosei dzialania Urzedu z przepisami prawa,

. Racjonalne gospodarowanie etatami i prowadzenie spraw osobowych pracownikdw,
. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

. Zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow,

. Wypelnianie i przekazywanie deklaracji wplat obowiazkowych do PFRON.

. Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow,

. Prowadzenie kancelarii Burmistrza,

. Zapewnienie obshugi techniczno materiatowej i porzadkowej Urzedu,

10. Prowadzenie rejestru aktow prawnych organdéw samorzadu,

19.
20.
21.

. Szkolenie 1 doskonalenie zawodowe pracownikdw,
. Prowadzenie obstugi technicznej Burmistrza Miasta i Gminy,

. Zabezpieczenie Urzgdu po goedzinach pracy,

. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszezeniach Urzedu,

. Wydawanie kart i rozliczanie czasu pracy kierowcy,

. Przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich,

. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami Prezydenta, Sejmu, Senatu oraz Samorzadu
a takze Referendum, ,

Realizacja przepisow ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych,

Planowanie wydatkow zwiazanych z funkcjonowaniem Urzedu,

Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikow od obowigzku petienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny, wspolpraca
w tym zakresic ze stanowiskiem ds. obronnych

§18

Do zadan Referatu Finanséw i Rachunkowosci nalezy:

1.
2.

3.
4
5
6.
7
8

9.
10

Realizacja ustawy o podatkach i optatach lokalnych,

Zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb gminy z dochodami wlasnymi i
zasilajgcymi,

Analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie, celem
racjonalnego gospodarowania érodkami,

. Prowadzenie obstlugi kasowej i ksiggowej,
. Prowadzenie spraw funduszy celowych,

Kontrola nad dziatalno$cig finansowa jednostek budzetowych i organizacyjnych gminy,

. Opracowywanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,
. Prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpisow, wplat,

zwrotow i zaliczen nadpiat z tytutu podatkow i optat,

Kontrola terminowosci wplat naleznoéci przez podatnikéw i inkasentow,

. Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych,



11. Dokonywanie rozliczen rachunkowo-kasowych inkasentow,

12. Wspélpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa,

13. Prowadzenie ksiggi inwentarzowej,

14. Opracowywanie projektéw uchwatl Rady Miejskiej,

15. Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

16. Prowadzenie ewidencji nieruchomosci, $rodkéw transportu oraz kart gospodarstw,

17. Wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz rozliczanie oplat,

18. Wspoétpraca z komisja do spraw przeciwdziatania alkoholizmowi,

19. Przygotowanie projektu uchwaty dotyczacej ustalenia liczby punktéw sprzedazy napojow
alkoholowych,

20. Wydawanie zaswiadczen o wielkosci gospodarstwa rolnego,

21. Przeprowadzanie szkoler z zakresu bhp nowo przyjmowanych pracownikow

22. Zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy bhp i p.poz.,

§19

Do zadan Referatu Budownictwa i Zamoéwien Publicznych naleza:

1.

e I A

10.

11.
12.

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

19.
20.

Realizacja przepisdw ustawy prawo budowlane;

Realizacja przepiséw ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, wydawanie decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz o ustalenin warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu;

Koordynacja dziatafi i nadzér nad sporzadzaniem dokumentéw planistycznych gminy;
Opracowywanie planéw inwestycyjnych;

Prowadzenie i koordynowanie inwestyc)i realizowanych przez gming;

Nadzér nad wszystkimi etapami realizacji inwestycji prowadzonych przez gming;

Rozliczanie finansowe i rzeczowe wykonanych inwestycji;

Gromadzenie i ewidencja dokumentacji inwestycji realizowanych w gminie, w tym
dokumentacji projektowe;j;

Przeprowadzanie postepowarl o udzielenie zamowienia publicznege w oparciu o przepisy
Ustawy prawo zamowie publicznych oraz postgpowan do ktorych przepisy ustawy nie maja
zastosowania;

Opracowywanie informacji, sprawozdan dotyczacych inwestycji i zaméwiefi publicznych
realizowanych przez gmine;

Realizacja przepiséw ustawy o drogach publicznych;

Przygotowanie i nadzor nad budowa drdg oraz infrastruktury technicznej stuzacej prawidlowe;j
eksploatacji drdyg;

Ultrzymanie drég gminnych, planowanie i koordynacja remontdéw drog oraz zimowego
utrzymania drog;

Oznaczanie nieruchomosci numerami porzadkowymi;

Przeprowadzenie postepowan dotyczacego zmian w podziale administracyjnym Gminy;
Przeprowadzanie postepowania dotyczacych lokalizacji na terenie gmin przystankow
autobusowych;

Realizacja 1 nadzér nad zadaniami zawartymi w planach solectw oraz w ramach Funduszu
Sofeckiego;

Realizacja zadan dot. utrzymanie ¢zystoséci 1 porzadku na terenie gminy;

Przygotowywanie projektow uchwat w zakresie zadan realizowanych w referacie;

Wspolpraca z innymi referatami urzedu, kierownikami jednostek organizacyjnych gminy
i spélek gminnych w zakresie prowadzonych inwestycji oraz zadan realizowanych przez
jednostki organizacyjne i spotki;
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21. Wspolpraca z administracja architektoniczno-budowlang i nadzorem budowlanym w zakresie

realizacji przepiséw prawa budowlanego, pozyskiwanie niezbednych uzgodnien, pozwolen
lub opinii;

22, Przygotowanie propozycji w zakresie wydatkéw budzetowych dotyczacych zadan

inwestycyjnych gminy oraz wspolpraca z referatem Finansowym i Rachunkowosci,

§ 20.

Do zadan Referatu Rozwoju Gminy i Ochrony Srodowiska zalezy:

1.

AN

10.
11.
12.
3.
14.

5.
i6.
17.
18.

Realizacja przepisow ustawy o gospodarce komunalnej, utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminie.

Realizacja przepiséw ustawy o ochronie i ksztaltowaniu srodowiska.

Organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy.

Gospodarka odpadami.

Opracowywanie plandéw inwestycyjnych i propozycji projektow wspéifinansowanych ze
srodkéw zewnetrznych,

Przygotowanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania Srodkéw z programow pomocowych
Unii Europejskiej oraz programow krajowych, koordynacja i rozliczanie projektow,
Aktualizowanie i realizacja dokumentow, programow i planéw shizacych rozwojowi Gminy.
Realizacja przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami.

Realizacja ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne.

Realizacja ustawy prawo wodne.

Prowadzenie spraw z zakresu lesnictwa i lowiectwa.

Stwierdzenie posiadania stazu w rolnictwie.

Realizacja ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkeji rolne;j

Realizacja ustawy o ochronie zwierzat.

Realizacja przepisow ustawy o ochronie praw lokatoréow, mieszkaniowym zasobie gminy.
Nadzér nad dziatalnosdcia targowicy gminne;j.

Wspétpraca z innymi jednostkami administracji samorzadowej 1 rzadowej w zakresie spraw
wynikajacych z realizowanych zadan.

§21.

Do zadan Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizacja przepisoéw ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,

2. Realizacja przepisow ustawy Kodeks Rodzinny 1 Opiekunczy,

3. Realizacja przepisow ustawy Kodeks Prawa Kanonicznego-Konkordat migdzy Stolicg
Apostolska i Rzeczypospolitg Polska,

4. Prowadzenie spraw wynikajgcych z innych ustaw szczegdinych, z ktérych wynikaja
zadania dla USC,

5. Prowadzenie archiwum akt Urzedu Stanu Cywilnego

6. Nadzor nad podlegtymi gminie jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnej

- biezaca analiza wydatkow przeznaczonych w budzecie na OSP,
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- rozliczanie zuzycia paliwa przez jednostki OSP,
- ustalanie potrzeb finansowych na dany rok kalendarzowy,

§22.
Do zadan pracownika do spraw Obslugi Rady Miejskiej nalezy:

1. Obstuga administracyjno-organizacyjna Rady Miejskiej,

2. Obsluga administracyjna komisji Rady Miejskiej,

3. Wykonywanie prac przygotowawczych i organizacyjnych,

4, Prowadzenie rejestrow i zbioru uchwal,

5. Wykonywanie czynnos$ci pomocniczych zwigzanych z przygotowaniem projektow uchwat,

6. Ewidencjonowanie wnioskéw komisji,

7. Zapewnienie niezbednej pomocy radnym w wykonywaniu ich obowigzkow poprzez:

- dostarczenie materialéw ulatwiajgcych przygotowanie sig do sesji,

- prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji radnych oraz przekazywanie ich do zatatwienia
Burmistrzowi Miasta i Gminy

- Organizowanie przyjmowania obywateli przez Przewodniczacego, Zastgpedw oraz Radnych
Rady Migjskiej,

8. Udzielenie pomocy jednestkom pomocniczym Gminy w realizacji statutowych zadan,

prowadzenie dokumentacji zwiazanej z ich dzialalnoscia,

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw sadowych,

10. Pomoc przy organizacji wyboréw samorzadowych,

11. Obsluga administracyjna Mlodziezowej Rady Miejskiej,

12. Prowadzenie archiwum zakladowego,

13. Koordynacja czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie.

§ 23.

Do zadan pracownika do spraw Zdrowia, Sportu i Turystyki nalezy:
1. Przygotowywanie obowiazkowych  sprawozdan z  realizacji  programoéw
profilaktycznych.
2. Wspdlpraca z Dyrektorem SPZQZ oraz jednostkami wspierajacymi profilaktyke
zdrowotng.
3. Pomoc w przeprowadzaniu akcji profilaktyczno-leczniczych i zapewnienie warunkow
do ich realizacji.
4, Obstuga techniczna Rady Spotecznej Samorzadowego Zakladu Podstawowej Opieki
Zdrowotne]
- zwolywanie, protokotowanie posiedzen,
- prowadzenie rejestru uchwat, wnioskdw i nadawanie im biegu,
5. Wspélpraca z organizacjami, instytucjami, podmiotami realizujgcymi zadania z
zakresu kultury fizycznej i sportu.
6. Nadz6r nad funkejonowaniem boisk sportowych ,,ORLIK” w Bodzentynie i Wzdole
Rzadowym.
. Inicjowanie imprez o charakterze sportowo-rekreacyjnych.
8. Prowadzenie rejestru gospodarstw agroturystycznych oraz innych podmiotéw
turystycznych
9. Prowadzenie rejestru zabytkéw.
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10. Nadz6r nad wydawaniem Biuletynu Informacyjnego Miasta i Gminy Bodzentyn
,0tos z Bodzentyna” .

Il. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie: tworzenia programéw
wspolpracy z ww. organizacjami oraz ich realizacji i sprawozdawczosé.

12. Ogtaszanie konkurséw ofert na wspieranie/ powierzanie zadaf publicznych, udziat
w pracach komisji konkursowych, sprawdzanie ofert konkursowych, sprawdzanie
sprawozdan z wykonania powierzonych zadan i rozliczenie pozytku publicznego.

13. Koordynacja zadan zwigzanych z dowozem dzieci do placowek oswiatowych na
terenie gminy.

14. Koordynowanie i opisywanie zadan zwigzanych z dowozem uczniow oraz dzieci
niepelnosprawnych z terenu Miasta i Gminy Bodzentyn.

15. Potwierdzanie zgodnosci wystawionych not obcigzeniowych za wychowanie
przedszkolne poza Gming.

§ 24
Do zadan pracownika do spraw Kultury i Promocji nalezy:

Promowanie Miasta i Gminy Bodzentyn.

Wspélpraca z samorzadami, mediami lokalnymi, regionalnymi i ogdInopolskimi.

Tworzenie 1 redagowanie tekstow prasowych.

Inicjowanie i koordynowanie dziatan majacych na celu upowszechnianie kultury.

Dbanie o budowanie pozytywnego wizerunku Miasta i Gminy Bodzentyn.

Inicjowanie, organizowanie | promocja wydarzen kulturalnych w gminie.

Wspolpraca ze Srodowiskami senioralnymi, niepelnosprawnymi i artystycznymi,

stowarzyszeniami i Kotami Gospodyn Wiejskich.

Biezaca aktualizacja strony internetowej gminy.

9. Zbieranic informacji, opracowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczacych
wydarzen kulturalnych odbywajgcych si¢ na terenie Gminy.

10. Biezace monitorowanie i rozliczanie wydatkéw na kulturg i promocje.

11. Opracowywanie materiatéw promocyjnych i informacyjnych o gminie i dziatajacych
na jej terenie jednostkach, organizacjach i1 innych instytucjach.

12. Opracowywanie, przygotowywanie 1 aktualizacja =zawartosci w  kanalach
spolecznosciowych Gminy.

13. Pomoe w przygotowaniu planéw finansowych jednostek kultury na dany rok
kalendarzowy.

14. Prowadzenie dziatalnosci informacyjnej oraz wspétdziatanie ze $Srodkami masowego

przekazu

A el e

o =]

§ 25

Do zadan stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego
i Informacji Niejawnych. nalezy:

1.Prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowigzku obrony, a w szczegdlnosei:

a/ w zakresie spraw obronnych:

- planowanie i wykonywanie przedsigwzigé zwiazanych z opracowaniem i utrzymaniem
w state] aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiagania wyzszych stanow gotowosci
obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny,
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- planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrona gminy oraz realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa, w tym w razie wystgpienia dzialan
terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

- prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym
zwiazanych z dorgczaniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

- prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem i realizacjg swiadczen
na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie
a takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie swiadezen,

- planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych
z obowiazkow panistwa — gospodarza /HNS/,

- prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie planow rozwinigeia
i funkcjonowania zast¢pczych miejsc szpitalnych,

- prowadzenie spraw zZwiazanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji
wojskowej na potrzeby obronne, wspélpraca w tym zakresie z whasciwym WKU,

- wspétpraca z komorka kadrowg w zakresie spraw zwigzanych z reklamowaniem
pracownikéw od obowiazku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny,

- realizacja $wiadczen wynikajacych ze szczegélnych uprawnieni zotnierzy i ich rodzin

- sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz uczesiniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ,

a takze przez organy nadrzedne,

- opracowywanie dokumentacji gier i éwiczen obronnych, przedstawianie opracowarnej
dokumentacji do uzgodnienia z WB1ZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i ¢wiczeniach obronnych,

- dokonywanie okresowych analiz i oceny stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym
zakresie,

b/ w zakresie obrony cywilnej:

- koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzigé obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia
organowi nadrzednemu,

- planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladéw przemystu spozywczego oraz wody
dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych oraz
utrzymywania jej w aktualnosci,

- przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

- tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dzialania formacji obrony cywilnej,

- organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ze strefy zagrozen,

- opracowanie wnioskow w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie zadan
obrony cywilnej,

- planowanie zabezpieczen materialowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosei,

- planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzgtu oraz srodkéw obrony
cywilnej, a takze prowadzenie magazynu i sprzgtu obrony cywilnej,

- zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia ulicznego na
wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu,

- planowanie zaopatrzenia zalég, zakladéw oraz stuzby zdrowia w materialy do udzielania
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pomocy dla ludnosci poszkodowane;,

- planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet érodki 1 umundurowanie
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania konserwacii, eksploatacii
it wymiany sprzetu, srodkéw i umundurowania,

- dokonywanie rocznych i polrocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzieé zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie.

2. Prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego:

- opracowywanic i przedkiadanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

- utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zatacznikami
funkcjonalnymi planu gléwnego,

- ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczefistwo
publiczne i prognozowanie tych zagrozen,

- koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i
usuwaniem skutkdéw zagrozen na terenie gminy,

- organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczen i trening6w z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,

- przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

- realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,

- koordynacja prac gminnego zespotu zarzgdzania kryzysowego,

3. Inne zadania:

- realizacja przepisdéw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

- prowadzenie kancelarii materialow niejawnych,

- wspoldziatanie z organami Scigania i wymiaru sprawiedliwodci w zakresie przekazywania
do publicznej wiadomosci komunikatéw, ogloszen, informacji i zawiadomien,

- prowadzenie zaopatrzenia i ewidencji wyposazenia Urzedu,

- prowadzenie postgpowan w sprawie zgromadzen.

§26
Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1. Realizacja przepisdw ustawy o ochronie danych osobowych,

2. Zapewnienie bezpieczenstwa danych w systemie informacyjnym,

3. Przeciwdzialanie dostepowi 0sob niepowotanych do systemu, w ktérym przetwarzane sa
dane osobowe,

4.Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszefi w systemie
zabezpieczen,

5. Zakiadanie nowych uzytkownikow i nadawanie im uprawnien,

6. Wykonywanie kopi baz danych.

§27
Do zadan Administratora Systeméw Informatycznych nalezy:
1. Wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,
2. Konserwacja komputerdw, instalacja i aktualizacja oprogramowania bedacego na

wyposazeniu Urzedu Miasta i Gminy,
3. Zakup i inwentaryzacja sprzgtu komputerowego,
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4. Aktualizacja strony internetowe] gminy,

5. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

6. Wdrazanie oraz testowanie nowych programéw komputerowych,
7. Administrowanie siecig LAN I WiFi,

8. Prowadzenie Rejestru Zarzadzen,

9. Przygotowywanie aktow prawnych do publikacii,

10. Rejestrowanie i transmitowanie obrad sesji Rady Miejskiej,

11. Obshluga systeméw monitoringu.

828
Do zadan Radcy Prawnego nalezy:
. Wydawanie opinii prawnych dla potrzeb organéw gminy i urzedu,
. Opiniowanie i uzgadnianie aktow prawnych Rady Miejskiej i Burmistrza Miasta i Gminy,

. Opiniowanie projektéw uméw 1 porozumieni zawieranych przez gming,
. Wykonywanie zastepstwa procesowego przed sadem i innymi organami orzekajgcymi

B R —

Rozdziat IV
Tryb pracy Urzedu

§29

1. Urzad Miasta i Gminy jest czynny w poniedziatek od godz. 8.00 do godz. 16.00
oraz od wtorku do piatku od godz. 7.15 do godz. 15.15.
2. W Urzedzie Stanu Cywilnego $luby moga by¢ udzielane takze w dni wolne od pracy.

§ 30

. Obshuga interesantéw odbywa si¢ w czasie pracy Urzgdu.
. Burmistrz Miasta i Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 8.00 do godz. 16.00.

§31

Burmistrz Miasta i Gminy wprowadza regulamin pracy pracownikéw odre¢bnym
zarzadzeniem,

) —

Rozdzial V
Zasady i tryb postgpowania przy opracowywaniu aktéw organéw gminy.

§32
Rada Miejska podejmuje uchwaly:
- 0 Znaczeniu wewnetrznym,

- stanowiace prawo migjscowe
Uchwaty podlegaja rejestracji w Rejestrze Uchwal, ktory znajduje si¢ w Biurze Rady.
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§33

1. Burmistrz wydaje akty w formie:

- zarzadzen

- dyspozycji

- decyzji administracyjnych, postanowien itp.

2. Zarzadzenia podlegajg ewidencjonowaniu w Rejestrze Zarzadzen.
3. Zarzadzenia majg posta¢ odrebnych dokumentdw, ktore zawierajg:
- numer,

- date,

- tytul,

- wskazanie podstawy prawnej,

- okreglenie przedmiotu,

- postanowienia merytoryczne,

- wskazanie podmiotow zobowigzanych do wykonania,

- date wejscia w zycie,

4, Dyspozycje Burmistrz wydaje rozstrzygajac o:

- sposobie zatatwienia spraw,

- terminie zatatwienia spraw,

- aprobaty zatatwienia spraw,

5. Dyspozycje maja posta¢ odrgcznych paraf, podpiséw i adnotacji na dokumentach.
6. Decyzje administracyjne sa wydawane zgodnie z przepisami prawa.

§ 34

1. Projekty aktéw wydawanych przez Rade¢ Miejska i Burmistrza przygotowujg wlasciwi
merytorycznie pracownicy Urzedu.

2. Za poprawno$¢ formalno-prawna przygotowanych dokumentéw odpowiada Radca Prawny
i Sekretarz Mhasta 1 Gminy.

§ 35

Oprocz rejestru uchwat i zarzadzen Urzad prowadzi ewidencje:
- interpelacji i wnioskéw radnych,

- skarg, wnioskow i petycji,

- wydanych upowaznien i pelnomocnictw.

Rozdziat VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli.

§ 36

1. Indywidualne sprawy petentéw zatatwiane sg w Urzgdzie zgodnie z wlasciwoscia
miejscowa i rzeczowa w terminach okreslonych zgodnie z Kodeksem Postepowania
Administracyjnego oraz ustaw szczegdlnych.

2. Sprawy wniesione przez petentéw sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

§ 37
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. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw petentéw, kierujac si¢ przepisami prawa.

. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do zatatwiania spraw interesantéw na jednym
stanowisku pracy, zalatwiajac wszelkie formalnoéci z innymi stanowiskami, celem
ostatecznego terminowego zatatwienia wniesionej sprawy.

. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez petentow okresla Kodeks
Postgpowania administracyjnego, Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt
oraz przepisy szczegolne.

§ 38

Pracownicy Urzedu obslugujacy interesantéw zobowigzani sa do:

1.

2.

3.

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy oraz wyjasnienia tresci
obowigzujgcych przepisoéw,

rozstrzygania spraw, w miar¢ mozliwosci — bez zbednej zwloki lub okreslenia terminu
zatatwiania sprawy,

informowanie o przystugujacych $rodkach odwotawezych lub srodkach zaskarzania od
wydanych rozstrzygnic€.

. interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
Za posrednictwem poczty elektronicznej.

Rozdzial VII
Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§ 39

W Urzedzie prowadzona jest kontrola zarzadcza wedlug regulaminu kontroli zarzadczej.

1

2

§ 40
. Kontrola zarzadcza wewnetrzna w Urzgdzie moze byé prowadzona jako:
kompleksowa, ‘
problemowa,
dorazna,
sprawdzajaca,

Kontrole zarzadezg wewnetrzna wykonuje Sekretarz i Kierownicy Referatow a w zakresie

spraw finansowych Skarbnik Miasta i Gminy.

. Kontrola zarzadcza zewnetrzna prowadzona jest w jednostkach organizacyjnych gminy,
referatach i samodzielnych stanowiskach w Urzedzie.

§41

W przypadkach szczegélnych zagrozen w gminie, realizacja zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego 1 obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych urzedu okresla
Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bodzentyn na okres zagrozenia
bezpieczefistwa panstwa 1 czas wojny.

str. 15



