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ZARZADZENIE NR ..0.1.. 12015
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KEPNO
Z DNIA . (). MARCA 2015 R.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w

Kepnie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318 oraz z 2014 r. poz. 379 i
poz. 1072) nadaje sie :

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY W KEPNIE

DZIAL |
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU MIASTA | GMINY W KEPNIE

Rozdziat 1.

Postanowienia ogdine

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, zwany dalej

,Regulaminem” okresla :

1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie, zwanego dalej
,Jrzedem”,

2) organizacje Urzedu,

3) zasady funkcjonowania Urzedu,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegolnych komorek organizacyjnych

w Urzedzie.

Strona1 z 45



§2
llekro¢ dalej jest mowa o :
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Kepno,
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Kepnie,
3) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Kepno,
4) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Kepno,
9) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kepno,
6) zastgpcy — nalezy przez to rozumiec | Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Kepno
oraz |l Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Kepno,
7) komoérkach organizacyjnych Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty i

samodzielne stanowiska pracy.

§3
Urzad funkcjonuje wedtug nastepujgcych zasad :
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3
4

5) planowania pracy,

)
)
) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
) jednoosobowego kierownictwa,
)
6) kontroli wewnetrznej,
7) podziatu zadan pomiedzy kierownictiwo Urzedu i poszczegdlne komorki
organizacyjne Urzedu,
8) koordynacji i wspoétdziatania.
§4
1. Urzad jest jednostka budzetowg gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miasto Kepno.
§5
1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 16.00, z
zastrzezeniem ust. 2 - 3.
2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swieta i dni dodatkowo
wolne od pracy w godzinach od 9.00 do 15.00.
3. Inne godziny pracy Strazy Miejskiej w Kepnie mogg zosta¢ okreslone w

regulaminie Strazy Miejskiej w Kepnie nadanym przez burmistrza.
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§6
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy rady i jej komisji oraz burmistrza.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego
wykonywania spoczywajgcych na gminie :
1) zadan wiasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzgdowej (zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego
zawartego z powiatem lub wojewo6dztwem,
- ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom

komunalnym lub przekazane innym podmiotom na podstawie umoéw.

§7
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu
ich zadan i kompetencji.
2. W szczegolnoéci do zadan Urzedu nalezy :
1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktdbw z zakresu administracji publicznej oraz
dokonywania innych czynnos$ci prawnych przez organy gminy,
2) wykonywanie czynnoéci faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,
3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zatatwiania skarg | wnioskow,
4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu gminy, oraz innych aktéw
organow gminy,
95) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz
uchwat organow gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej

komisji i posiedzen innych organow gminy,
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7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie
przepisami prawa, a w szczegolnosci :

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentow,

¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

§8
1. Urzedem kieruje burmistrz bezposrednio oraz przy pomocy swojego zastepcy,
sekretarza, skarbnika, zastepcy skarbnika oraz kierownikdw  komorek
organizacyjnych Urzedu.
2. Zastepca, wykonujac wyznaczone przez burmistrza zadania zapewnia, w
powierzonym mu zakresie, kompleksowe rozwigzywanie probleméw wynikajgcych z
zadan gminy.
3. Sekretarz prowadzi sprawy gminy powierzone przez burmistrza w okreslonym
zakresie, w szczegdlnosci zapewnia witasciwg organizacje pracy Urzedu i biezacg
kontrole pracy oso6b zatrudnionych w Urzedzie.
4. Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw
finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad dziatalno$cig komorek
organizacyjnych Urzedu oraz innych jednostek organizacyjnych realizujgcych te
zadania.
5. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz pracownicy na stanowiskach
samodzielnych odpowiedzialni sg przed burmistrzem za sprawng i zgodng z prawem
realizacje zadan w podlegtej komérce organizacyjnej czy na samodzielnym
stanowisku pracy.
6. Kierownicy komaorek organizacyjnych Urzedu nadzorujg wypetnianie obowigzkow
stuzbowych przez podlegtych pracownikow.
7. W przypadku, gdy kierujacy dang komorka organizacyjng Urzedu nie moze petnic¢
swych obowigzkow, zastepuje go jego etatowy zastepca, a przypadku braku
etatowego zastepcy - wyznaczony przez niego pracownik komorki organizacyjnej. W

przypadku stanowiska samodzielnego zastepstwo wyznacza sekretarz.

Strona 4 z 45



§9
SzczegoOtowy zakres czynnosSci zastepcy, sekretarza, skarbnika, kierownikéw
komorek organizacyjnych i pozostatych pracownikow Urzedu okresla burmistrz, z

zastrzezeniem § 181 19.

Rozdziat 2

Struktura organizacyjna Urzedu

§10
1. W Urzedzie moga by¢ tworzone nastepujace komorki organizacyjne :
1) wydziat,
2) referat (samodzielny, badz dziatajacy w ramach wydziatu),
3) samodzielne stanowisko.
2. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie burmistrz moze powotac zespoty i

komisje zadaniowe.

§ 11
1. Wydziat jest podstawowa komorkg organizacyjng Urzedu.

2. Wydziatem kieruje naczelnik.
3. W przypadkach uzasadnionych réznorodno$cia, wieloscig i ztozonoscig

realizowanych w wydziale zadan burmistrz tworzy stanowisko zastepcy naczelnika.

§12
1. Referat jest komorka organizacyjng, w ktorej zatrudnionych jest nie wiecej niz 3
pracownikow zajmujgcych sie tymi samymi kategoriami spraw.

2. Referatem kieruje kierownik.

§13
Samodzielne stanowisko jest najmniejsza komdrka organizacyjna, ktérg tworzy sie
w wypadku koniecznosci organizacyjnego wyodrebnienia struktury realizujgcej jedng

kategorie spraw.
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§14
W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne :
1) Wydziat Finansowo-Budzetowy (Znak: FB),
2) Wydziat Rozwoju (Znak: WR),
3) Wydziat Administracji i Spraw Spotecznych (Znak: AiSS),
4) Wydziat O$wiaty, Kultury, Sportu i Funduszy Europejskich (Znak: OKSIFE),
5) Urzad Stanu Cywilnego (Znak: USC),
6) Komenda Strazy Miejskiej (Znak: SM),
7) Biuro Prawne (Znak: WP),
8) Samodzielne Stanowisko do Spraw Audytu Wewnetrznego (Znak: AW),
9) Samodzielne Stanowisko do Spraw Kontroli Wewnetrznej (Znak: KW),
10) Samodzielne stanowisko asystenta,
11) Samodzielne stanowisko doradcy,
12) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (Znak: ABI).
§15
1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujace stanowiska kierownicze :
1) burmistrz,
2) zastepca,
3) sekretarz,
4) Naczelnik Wydziatu Administracji i Spraw Spotecznych,
5) Zastepca Naczelnika Wydziatu Administracji i Spraw Spotecznych,
6) skarbnik,
7) Zastepca skarbnika, ktory jest Naczelnikiem Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
8) Zastepca Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego,
9) Naczelnik Wydziatu Rozwoju,
10) Zastepca Naczelnika Wydziatu Rozwoju,
13) Naczelnik Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu i Funduszy Europejskich,
14) Zastepca Naczelnika Wydziatu Os$wiaty, Kultury, Sportu i Funduszy Europejskich,
15) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
16) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
17) Komendant Strazy Miejskiej w Kepnie.
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2. Do obowiazkéw oséb na stanowiskach kierowniczych nalezy miedzy innymi
nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepiséw prawa,
regulacji wewnetrznych oraz zapewnienie w kierowanych przez nich komorkach
organizacyjnych Urzedu bezpieczenstwa informacji, zgodnie z przyjetymi w Urzedzie
zasadami bezpieczenstwa informac;ji.

3. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy

zatgcznik do Regulaminu.

§ 16
Do wspdlnych zadan komérek organizacyjnych Urzedu nalezy przygotowywanie
materiatOw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organdw
gminy, a w szczegolnosci :
1) przestrzeganie prawa oraz regulacji wewnetrznych,
2) przygotowywanie materiatow, opracowywanie analiz i ocen oraz informagji na
posiedzenia rady i jej komisji,
3) przygotowywanie sprawozdan z wykonania uchwat rady,
4) zasigganie opinii odpowiednich komisji rady w sprawach nalezgacych do
zakresu dziaftania poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu, jesli wynika to z
obowigzujgcych przepisow,
5) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski, wystgpienia i zapytania
radnych,
6) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie swojej wiasciwoséci,
przygotowywanie projektéw decyzji z zakresu administracji publicznej,
7) opracowywanie projektow plandw i programoéw rozwojowych, ocen, analiz,

biezacych informacji o realizacji zadan,

8) przygotowywanie materiatdw i opracowan na polecenie zwierzchnikow
stuzbowych,
9) zapewnienie wtasciwej | terminowej realizacji zadan okreslonych w

programach rozwoju i budzecie gminy,

10) wspotdziatanie z organami administracji samorzgdowej i rzadowej,

11) wspdtdziatanie z sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow danej komorki organizacyjnej Urzedu,

12) usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,
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13) prowadzenie w zakresie ustalonym przez burmistrza kontroli jednostek
organizacyjnych gminy,

14) zapewnienie wtasciwych warunkow obstugi interesantow,

15) opracowywanie zakresdw czynno$ci na stanowiskach pracy podlegajacych
zatwierdzeniu przez burmistrza,

16) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez burmistrza,

17) wspotdziatanie z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu umozliwiajace
sprawne i jednolite zatatwianie prowadzonych spraw,

18) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz stosowanie
zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentéw,

19) przechowywanie akt,

20) podejmowanie zadan w celu zapewnienia racjonalnego wykorzystania
srodkow z budzetu gminy, a takze mienia komunalnego,

21) realizacja zadan w zakresie obronnos$ci kraju i obrony cywilnej nalezgcych
do burmistrza, zgodnie z przepisami ustawy o powszechnym obowigzku obrony
Rzeczypospolitej Polskiej i innych ustaw i aktow wykonawczych,

22) przestrzeganie przepisow wynikajgcych z ustawy o ochronie informaciji
niejawnych, wspotdziatanie w tym zakresie z petnomocnikiem burmistrza ds. ochrony
informaciji niejawnych,

23) zapewnienie bezpieczenstwa informacji, zgodnie z przyjetymi w Urzedzie

zasadami bezpieczenstwa informaciji.

§17
Do zakresu zadan burmistrza nalezy w szczegélnosci :
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych
0os6b do podejmowania tych czynnosci, '
3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,
4) zapewnianie przestrzegania przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
prawa oraz regulacji wewnetrznych,
5) okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak, niz raz na miesigc - narad z udziatem
Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu w celu uzgadniania ich

wspotdziatania i realizacji zadan,
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6) koordynowanie dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspofpracy,

7) rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi
Urzedu, w szczegdlnosci dotyczacych podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile statut gminy nie
stanowi inaczej,

9) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

11) upowaznienie swojego zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania
W jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

12) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od zastepcy, sekretarza i
skarbnika oraz pracownikéw samorzgdowych upowaznionych przez burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,

13) ogdlny nadzoér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przez przepisy prawa i
Regulamin oraz uchwaty rady,

15) wykonywanie uprawnien wiascicielskich wynikajacych z praw udziatowych w
spotkach :

a) WODOCIAGI KEPINSKIE” Sp. z 0. 0. z siedziba w Kepnie,

b) ,ENERGETYKA CIEPLNA — KEPNO” Sp. z 0. 0. z siedzibg w Kepnie,

c) ,ADMINISTRACJA DOMOW MIEJSKICH — KEPNQ” Sp. z 0. o. z siedzibg w
Kepnie,

d) ZAKLAD ZAGOSPODAROWANIA ODPADOW W OLSZOWEJ Sp. z 0. 0. z
siedzibg w Olszowej,

e) ,PARK WODNY"” Sp. z 0. 0. z siedzibg w Kepnie.

16) zapewnienia bezpieczenstwa informacji w Urzedzie, zgodnie z wymogami prawa

oraz wewnetrznymi zasadami bezpieczenstwa informac;ji.

§18
Do zakresu dziatania sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnosci :

1) opracowywanie projektdw zmian regulaminow,
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2) opracowywanie — we wspotdziataniu z kierownikami komoérek organizacyjnych
Urzedu — podziatu komorek organizacyjnych na stanowiska pracy,

3) akceptowanie zgtoszonych przez Administratora Bezpieczenstwa Informagji
propozycji zmian w regulacjach wewnetrznych zwigzanych z bezpieczenstwem
informacji,

4) nadzér nad organizacjg pracy Urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

9) przedkfadanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio
mu podlegtych,

7) koordynacja i organizacja zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

8) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow i listow obywateli,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen — ostatniej woli spadkodawcy,

10) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi
pracownikdw,

11) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentéw,

12) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu imprez masowych, zgromadzen,
13) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu potwierdzania prawa do
swiadczen opieki zdrowotnej,

14) prowadzenie rejestru gminnych instytucji kultury,

15) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do jednostek pomocniczych,

16) wykonywanie =zadan dotyczacych bezposredniego wyboru burmistrza,
wyborébw do rad gmin, powiatéw i sejmikow wojewddztw, Sejmu, Senatu,
Parlamentu Europejskiego, Prezydenta oraz referendow,

17) opracowanie i aktualizacja statutow jednostek pomocniczych,

18) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza, w

szczegolnosci okreslonych na zasadzie § 9 Regulaminu.

§19
Do zakresu dziatania skarbnika nalezy w szczegoéinosci :
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci,

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,
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3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowacé powstanie
zobowigzan pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

4) wspotdziatanie w opracowywaniu projektu budzetu gminy,

5) wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowej,

6) wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisdéw prawa oraz wynikajacych z
polecen burmistrza,

7) sporzgdzanie projektow dokumentéw stanowigcych podstawe do dokonywania
zmian w budzecie,

8) opracowywanie sprawozdan finansowych z realizacji budzetu gminy,

9) zatwierdzanie i dekretowanie dowodoéw kasowych do realizacji,

10) sprawowanie kontroli nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami
podlegtymi,

11) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia burmistrza, w
szczegdlnosci okreslonych na zasadzie § 9 Regulaminu,

12) udzielanie pomocy burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy,

13) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

14) sporzgdzanie i aktualizacja instrukcji obiegu dokumentdw ksiegowych.

§ 20
1. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy :
1) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych,
2) przygotowywanie danych do projektow aktéow dotyczacych podatkoéw i optat
lokalnych,
3) przygotowywanie decyzji wymiarowych w zakresie podatku od nieruchomosci,
rolnego i leSnego,
4) prowadzenie wymiaru i ksiegowosci w zakresie wysokoéci naleznego podatku od
srodkow transportowych,
5) dokonywanie zmian w wymiarach podatkéw i optat,
6) prowadzenie rachunkowosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,
7) prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,
)

8) prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentow,

Strona 11 z 45

A



9) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
10) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

11) prowadzenie wymiaru i ksiegowos$ci optat ustalonych w zakresie gospodarki
odpadami komunalnymi oraz egzekucja naleznosci,

12) prowadzenie ewidenciji i aktualizacji tytutow wykonawczych,

13) wystepowanie o wpis hipoteki przymusowej,

14) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwolnien i ulg podatkowych oraz odroczen,
15) rozktadanie na raty podatkéw i opfat,

16) wydawanie zadwiadczen o stanie majgtkowym,

17) wydawanie za$wiadczen o niezaleganiu w podatkach,

18) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publicznej,

19) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat lokalnych,

20) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

21) przeprowadzanie kontroli powierzchni uzytkowych budowli i gruntéw u podatnika,
22) wydawanie decyzji oraz prowadzenie wszystkich spraw dotyczgcych zwrotu
podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do
produkcji rolnej,

23) prowadzenie ksigg rachunkowych,

24) udzielanie pomocy burmistrzowi w wykonywaniu budzetu gminy,

25) uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych  dysponentéw
budzetu gminy,

26) zatwierdzanie dowodoéw ksiegowych do wyptaty i obstuga ptatnosci Urzedu,

27) dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych,

28) prowadzenie ewidencji ksiegowej $érodkéw trwatych oraz  wartosci
niematerialnych i prawnych,

29) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

30) rozliczanie inwentaryzacji,

31) przygotowywanie materiatébw niezbednych do wykonywania obowigzkéw z
zakresu sprawozdawczo$ci budzetowej i finansowe;j,

32) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

33) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej Urzedu i budzetu gminy,

e
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34) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug,

35) sporzadzanie jednostkowych sprawozdan budzetowych w zakresie dochodow
i wydatkéw Urzedu,

36) przyjmowanie i weryfikacja sprawozdan budzetowych jednostek
organizacyjnych gminy i sporzadzanie na ich podstawie sprawozdan zbiorczych z
wykonania planu dochodéw i wydatkow.

2. W ramach Wydziatu Finansowo-Budzetowego tworzy sie nastepujace urzednicze
stanowiska pracy :

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

3
4

5) 3 stanowiska referentow.

)
) 4 stanowiska inspektorow,
) 4 stanowiska podinspektorow,
)

§ 21
1. Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju nalezy w szczegélnosci :
1) planowanie zakresu rzeczowego i finansowego zadan inwestycyjnych,
2) przygotowywanie od strony formalnoprawnej i technicznej zadan
inwestycyjnych wprowadzonych do budzetu gminy, w tym zlecenie i odbior
dokumentacji projektowo — kosztorysowej na realizowane zadania inwestycyjne
wraz z uzgodnieniami rozwigzan projektowych,
3) kontrola nad realizacjg inwestycji pod wzgledem technicznym i finansowym,
4) przeprowadzenie odbioréw koricowych realizowanych inwestycji i przygotowanie
dokumentacji do przekazania obiektu do uzytkowania oraz rozliczenie kosztéw
inwestycji,
5) koordynowanie, ukierunkowywanie i kontrolowanie pracy inwestorow zastepczych,
6) planowanie przedsiewzie¢ wraz z konstruowaniem montazu finansowego —
majgcych szanse na zewnetrzne wsparcie finansowe,
7) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskéw i stanowisk organéw
gminy dotyczacych zaliczania drég i ulic do poszczegblnych kategorii,
8) budowa, modernizacja i ochrona drog,
9) utrzymanie witasciwego stanu technicznego drog oraz prawidtowego oznakowania,
10) prowadzenie ewidencji drog gminnych,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem strefy ptatnego parkowania,

" B
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12) utrzymanie o$wietlenia ulicznego,

13) okreslanie szczegolnego korzystania z drég, w tym wykorzystywanie paséw
drogowych na cele niekomunikacyjne,

14) wydawanie decyzji administracyjnych i uzgodnien w zakresie  warunkéw
technicznych,

15) naliczanie optat za zajecie pasa drogowego,

16) biezgce utrzymanie kanalizacji deszczowe;j,

17) umieszczanie i utrzymanie tablic z nazwami ulic i placow,

18) prowadzenie zadan zwigzanych z utrzymywaniem terendéw zielonych, w tym
dokonywanie analizy stanu technicznego infrastruktury komunalne;j,

19) przygotowanie i analiza Lokalnego Programu Rewitalizacji dla m. Kepna,

20) programowanie i planowanie inwestycji realizowanych w ramach zadan
wtasnych gminy,

21) planowanie i organizowanie zaopatrzenia w ciepto, energie elekiryczng i
paliwa gazowe na obszarze gminy,

22) planowanie i organizacja dziatan majacych na celu racjonalizacje zuzycia
energii i promocje rozwigzan zmniejszajacych zuzycie energii,

23) opracowanie projektu i aktualizacja zatozen do planu zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym transportem zbiorowym,

25) utrzymanie i zarzadzanie przystankami komunikacyjnymi,

26) kompletowanie i weryfikowanie materiatdbw zrodiowych  stanowiacych
podstawe do wszczecia procedury w sprawie zamodwienia publicznego,

27) przygotowywanie we wspotpracy  z merytorycznymi komérkami
organizacyjnymi Urzedu, prowadzenie, nadzorowanie i koordynowanie postepowan
w sprawach udzielania zaméwien publicznych dokonywanych przez Urzad,

28) prowadzenie rejestru zamodwien publicznych,

29) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej zaméwien publicznych,

30) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych, projektéw regulaminow i innych
przepisow wewnetrznych regulujacych tryb udzielania zamowien publicznych,

31) udostepnianie dokumentoéw postepowan na zasadach okreslonych prawem,

32) monitoring zewnetrznych zrodet finansowania,

33) udziat w wizytacjach i kontrolach realizacji projektow,
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34) wspolfpraca z tzw. instytucjg posredniczacg podczas rozliczenia finansowego
projektu,

35) rozliczenie finansowe projektu zgodnie z umowag o dofinansowanie,

36) programowanie i planowanie inwestycji realizowanych w ramach zadan
wtasnych gminy,

37) przygotowywanie materiatdbw do studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy,

38) przygotowywanie materiatébw niezbednych do sporzadzania projektéw planow
zagospodarowania przestrzennego,

39) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu
oraz wprowadzaniem zadan rzgdowych do miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,

40) przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie
odpiséw i wyrysow,

41) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

42) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotoWanie
wynikow tej oceny oraz analiza wnioskow w sprawach sporzadzenia lub zmiany
planu zagospodarowania przestrzennego,

43) prowadzenie spraw zwigzanych z  ustaleniem  warunkéw  zabudowy
I zagospodarowania terenu,

44) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacjg inwestycji celu publicznego,

45) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu i celu publicznego,

46) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez
inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z
ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu, |

47) wydawanie na podstawie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
uzgodnien na udzielenie koncesji na wydobywanie kopalin,

48) udziat w negocjacjach majacych na celu wprowadzenie do miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego zadan rzgdowych dla realizacji

ponadlokalnych celow publicznych,
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49) gospodarowanie i zarzgdzanie gminnym zasobem nieruchomosci :

a) ewidencjonowanie nieruchomosci zgodnie z katastrem nieruchomosci,

b) zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,

¢) sporzadzenie planu wykorzystania zasobu,

d) zabezpieczenie nieruchomosci przed uszkodzeniem lub zniszczeniem,

e) wykonanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci,

f) udostepnianie zasobu,

g) zbywanie oraz nabywanie nieruchomosci wchodzgcych w sktad zasobu,

h) podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym,

i) sktadanie wnioskow o zatozenie ksiegi wieczystej dla nieruchomosci oraz wpis
w ksiedze wieczystej,

j) opracowanie prognozy gospodarowania zasobem,

k) opracowanie programu zagospodarowania nieruchomosci zasobu,

50) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddaniem w
uzytkowanie wieczyste, trwaty zarzad oraz uzyczenie gruntow komunalnych osobom
fizycznym, osobom prawnym oraz jednostkom organizacyjnym,

51) orzekanie o wygasnieciu uzytkowania wieczystego lub trwatego zarzadu,

52) ustalanie i naliczanie optat za niewykorzystanie zgodnie z przeznaczeniem
gruntéow oddanych w wieczyste uzytkowanie,

53) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan osobom fizycznym
| prawnym za grunty zajete pod drogi,

54) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy mieszkan, lokali uzytkowych i garazy,
55) prowadzenie spraw zwigzanych z obcigzaniem nieruchomosci stanowigcych
wiasnos¢ gminy ograniczonym prawem rzeczowym — stuzebno$¢ przesytu oraz
przejscia i przejazdu,

96) kontrole nieruchomosci budynkowych wynikajace z prawa budowlanego,

57) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem nieruchomosci na rzecz bytych
wiascicieli,

58) przejmowanie nieruchomosci na podstawie art. 66 ordynacji podatkowej,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z prawem pierwokupu,

60) prowadzenie spraw dotyczgcych pracowniczych ogrodéw dziatkowych,

61) komunalizacja gruntéw, nabywanie nieruchomosci na podstawie decyzji

administracyjnych,

Strona 16 z 45

" e



62) przejmowanie  nieruchomos$ci rolnych na  podstawie ustawy 0
gospodarowaniu nieruchomosciami Skarbu Panstwa,

63) ustalanie optat adiacenckich,

64) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z
ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

65) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniami prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wtasnosci,

66) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i le$nych
nalezacych do zakresu gminy,

67) oznaczanie nieruchomo$ci numerami porzgdkowymi i prowadzenie ewidencji
nazw ulic,

68) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw publicznych oraz
ich ewidencja,

69) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

70) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podziatem i scaleniem gruntow,

71) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z podziatami nieruchomosci,

72) prowadzenie w porozumieniu lub na wniosek zarzgdcy drogi gminnej
procedury dotyczacej wydania decyzji wojewody i ujawnienia w ksiedze wieczystej
wtasnosci gminy,

73) wspotdziatanie w sprawach profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego oraz
zwalczania zakaznych choréb zwierzecych,

74) prowadzenie spraw zwigzanych z towiectwem,

75) prowadzenie spraw w zakresie gospodarki roslinnej i zwierzecej,

76) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,

77) prowadzenie postepowan przeciwko sprawcom usuwania drzew i krzewow
bez wymaganego zezwolenia,

78) wydawanie opinii na temat programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi
zatwierdzanymi przez staroste lub wojewode,

79) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong nad bezdomnymi zwierzetami,

80) prowadzenie spraw zwigzanych ze schroniskiem dla bezdomnych zwierzat,

81) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na utrzymanie ras

psOw uznawanych za agresywne,
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82) prowadzenie rejestru danych o przedsigbiorcach wykonujgcych dziatalnosé
gospodarczg reglamentowang na podstawie uprawnieri wydanych przez wydziat
(wg swoich kompetencji), w tym danych dotyczacych utraty tych uprawnien,

83) wspotdziatanie w sprawie dostosowania regulaminu utrzymania czysto$ci i
porzadku na terenie gminy do wojewddzkiego planu gospodarki odpadami,

84) opracowanie projektu i realizacja uchwaty okreslajacej szczegdtowy sposoéb i
zakres Swiadczenia ustug w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wtadcicieli nieruchomosci i zagospodarowania tych odpadéw w zamian za
uiszczong opfate, w szczegolnosci od ilosci odpaddéw komunalnych odbieranych
od wiasciciela nieruchomosci i sposobie $wiadczenia ustug przez punkty
selektywnego zbierania odpadéw komunalnych,

85) opracowanie projektu i realizacja uchwaty okreslajacej rodzaje dodatkowych
ustug swiadczonych przez gmine w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomos$ci i zagospodarowania tych odpadéw oraz wysoko$¢ cen
za te ustugi,

86) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o odbieraniu odpadéw komunalnych
od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych nie zamieszkujg mieszkancy, a
powstajg odpady komunalne,

87) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o dokonaniu wyboru jednej z
okreslonych metod ustalenia optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz ustalenie stawki takiej optaty,

88) opracowanie projektu i realizacja uchwaty ustalajacej stawke optaty za pojemnik,
89) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o terminie, czestotliwosci i trybie
uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

90) opracowanie projektu i realizacja uchwaty o ustanowieniu wzoru deklaracji
0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi skiadanej przez
wtascicieli nieruchomosci oraz o okresleniu wykazu dokumentéw potwierdzajgcych
dane zawarte w deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz okresleniu terminu sktadania pierwszej deklaraciji,

91) opracowanie projektu i realizacja uchwaty okre$lajacej nizsze stawki optaty za
gospodarowanie odpadami, jezeli odpady sg zbierane i odbierane w sposéb
selektywny,

92) opracowanie zafozeri do przetargdw na odbieranie odpadéw komunalnych od

wtascicieli nieruchomosci,

" e
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93) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowane;,

94) dziatania w zakresie analizy rynku, polegajace na :

a) okresleniu iloSci odpaddw na podstawie roéznych zrédet, niezbedne dla
oszacowania catkowitych kosztow unieszkodliwiania odpadéw,

b) okresleniu rodzajéow odpadéw z uwzglednieniem rodzaju i sposobu transportu,
c) identyfikacji firm wywozowych faktycznie prowadzgcych ustugi odbioru,

d) identyfikacji sprzetu,

e) analizie uwarunkowan rynku - zapotrzebowanie na sprzet, gestosci
zabudowy,

f) ewidencji ludnosci — metody oszacowania ilosci mieszkancoéw zamieszkujacych
nieruchomos$¢, sposoby kontroli rzetelnosci deklaracji,

g) propozycji uchwat i deklaracji np. w sprawie stawki optat, czestotliwosci
optaty, o dodatkowych ustugach itp.,

h) analizie warunkéw panujgcych na terenie gminy i opracowaniu propozygji
podziatu gminy na rejony odbioru odpadow,

95) prowadzenie kompleksowej sprawozdawczosci i kontroli wynikajacej z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

96) wydawanie wiascicielom nieruchomosci decyzji okreslajgcej wysoko$¢ optaty
za gospodarowanie  odpadami  komunalnymi, w przypadku nieziozenia
wymaganej deklaracji, poprzedzone przeprowadzeniem postepowania
administracyjnego,

97) prowadzenie spraw zwigzanych z zawartymi porozumieniami miedzygminnymi
dotyczacymi funkcjonowania systemu gospodarki odpadami i osadami $ciekowymi,
98) programowanie i nadzorowanie wykonania zadan w zakresie ustug komunalnych,
99) nadzor na przestrzeganiem ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

100) utrzymywanie grobdw wojennych,

101) nakazanie wiascicielowi gruntu przywrécenia poprzedniego stanu wody na
gruncie lub wykonania urzgdzen zapobiegajacych szkodom,

102) prowadzenie spraw w zakresie dotacji przedmiotowych dla spotek wodnych,
103) wyznaczanie w drodze decyzji czesci nieruchomosci umozliwiajgcej dostep do
wody objetej powszechnym korzystaniem,

104) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruncie,

105) reprezentowanie interesdbw gminy w postepowaniach z zakresu prawa

wodnego,
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106) prowadzenie zadan zwigzanych z tworzeniem terenéw zielonych, w tym
dokonywanie analizy stanu technicznego infrastruktury komunalne;,

107) opracowanie regulaminu utrzymania porzadku i czystoéci na terenie gminy,

108) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprézniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

109) wydawanie opinii o inwestycjach w przedmiocie ich kwalifikacji w zakresie
srodowiskowych uwarunkowan,

110) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji inwestyciji,
111) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,
112) nadzér nad funkcjonowaniem targowisk,

113) nakazanie w drodze decyzji osobie fizycznej eksploatujacej instalacje Iub
urzadzenie, wramach zwykiego korzystania ze  s$rodowiska, wykonanie w
okreslonym czasie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia ich negatywnego
oddziatywania na srodowisko,

114) ochrona powietrza atmosferycznego, w tym realizacja spraw zwiazanych z
wptywami i wydatkami $rodkéw z optat i kar za korzystanie ze $srodowiska,

115) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisbw © ochronie
Srodowiska,

116) wystepowanie do wojewddzkiego inspektora ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich czynno$ci w sprawach o naruszenia przepiséw o ochronie $rodowiska,
117) popularyzacja zasad ochrony $rodowiska, inspirowanie i podejmowanie
dziatan stuzgcych temu celowi,

118) przygotowanie i aktualizacja Programu Ochrony Srodowiska,

119) opiniowanie wnioskéw o przyznanie koncesji na poszukiwania i rozpoznawanie
z6z kopalin, a takze o przyznanie koncesji na wydobywanie kopalin,

120) opiniowanie projektow prac geologicznych niewymagajacych koncesji oraz
plandéw ruchu zaktadu gérniczego,

121) opracowywanie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy,

122) przygotowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad zasobu
mieszkaniowego gminy,

123) ustalanie stawek czynszu za najem lokali mieszkalnych i socjalnych z zasobu

gminy,
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124) wspotpraca z komisjg mieszkaniowg w zakresie rozpatrywania i zatatwiania
wnioskdw oraz obstuga techniczno-organizacyjna pracy komisji,

125) opracowanie i aktualizacja Wieloletniego Programu Gospodarowania
Mieszkaniowym Zasobem Gminy,

126) przygotowywanie rocznych wykazéw o0s6b uprawnionych do zawarcia
umowy najmu lokalu socjalnego,

127) wydawanie skierowart na najem lokali socjalnych i tymczasowych oraz
zapewnianie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania o0séb zwolnionych z
zaktadow karnych,

128) zajmowanie si¢ sprawami zamiany oraz przyznawania lokali mieszkalnych w
ramach wspotdziatania w tym zakresie z ,ADM - Kepno” Sp. z 0.0,

129) gromadzenie dokumentow dotyczacych sadowych postepowan eksmisyjnych, o
ktorych powiadamiana jest gmina,

130) prowadzenie spraw odszkodowan dla wiascicieli lokali z tytutu niedostarczenia
lokalu socjalnego w zwigzku z wyrokiem sgdowym | wspéidziatanie w tym
zakresie z Wydziatem Finansowo-Budzetowym,

131) zapewnienie  mieszkan  zastepczych dla  mieszkancéw  czasowo
ewakuowanych w wypadku klesk zywiotowych,

132) publikowanie informacji o stawkach czynszu w ramach tzw. lustra czynszowego,
133) koordynowanie spraw zwigzanych z osiedlaniem sie repatriantow na terenie
gminy,

134) zarzadzanie mieniem nabytym przez gmine w drodze nabycia przez nig spadku.

2. W ramach Wydziatu Rozwoju tworzy sie nastepujace urzednicze stanowiska
pracy :

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

3) 7 stanowisk inspektorow,

4) 2 stanowiska podinspektorow,

5) stanowisko samodzielnego referenta.
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§ 22
1. Do zakresu dziatania Wydziatlu Administracji i Spraw Spotecznych nalezy :
1) w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych :
a) prowadzenie Biura Obstugi Interesantow,
b) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,
c) przedktadanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej
izbie obrachunkowej — odpowiednio do wiasciwosci organoéw nadzoru,
d) przygotowywanie dyspozycji dla kierownikow zainteresowanych komorek
organizacyjnych Urzedu dotyczacych realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu
ich dziatania,
e) gospodarowanie funduszem ptac,
f) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i
informacji dotyczacych postulatow, wnioskdw od mieszkancow gminy, ktérych
realizacja pozostaje w kompetencji burmistrza,
g) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, burmistrza i zastepcy,
h) wspotpraca z sottysami i przewodniczgcymi zarzaddw osiedli,
i) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikdéw gminnych
jednostek organizacyjnych, poza sprawami dyrektorbw przedszkoli, szkot
podstawowych i gimnazjow, |
J) sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych
i sktadek na ubezpieczenie spoteczne (ZUS, FP),
k) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu,
l) opracowywanie obowigzujace] sprawozdawczosci statystycznej, analiz i informac;ji
dotyczgcych pracownikow Urzedu,
m) prowadzenie dziatalnosci socjalnej na rzecz pracownikéw,
n) administrowanie siecig komputerows,
0) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu oraz bezpieczehstwa przetwarzania
danych w formie elektronicznej,
p) prowadzenie archiwum Urzedu,
q) obstuga gospodarcza Urzedu,
r) zaopatrywanie pracownikow Urzedu w materiaty biurowe i $rodki czystosci,
s) sporzadzanie wnioskéw o0 nadanie odznaczen panstwowych i odznak,
t}  prenumerowanie  dziennikow, czasopism oraz zakup  wydawnictw

specjalistycznych,
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u) obstuga urzadzen biurowych,

w) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku,
x) dekorowanie siedziby Urzedu z okazji $wiat i rocznic,

y) przyjmowanie, rozdziat i wysytka korespondenciji,
)

z) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych,

2) w zakresie spraw spoteczno-administracyjnych :

a) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci doreczenia ich
adresatowi w jego miejscu zamieszkania, |
b) wywieszanie na tablicy ogtoszen w lokalu Urzedu informacji o ustanowieniu
Kuratora dla osoby, ktorej miejsce pobytu jest nieznane,

c) przyjmowanie zgtoszen o majacym sie odby¢ zgromadzeniu i zatatwianie
catoksztattu spraw zwigzanych z tg problematyka,

d) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publicznej na terenie gminy,
e) realizacja zadan z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz
narkomanii oraz przeciwdziatanie zjawiskom wykluczenia spotecznego,

f) wydawanie zaswiadczen dla celdow emerytalnych i innych na podstawie
rejestru kart rzemiesiniczych od 1945 r. oraz danych sprzed 23.12.2011 r. zawartych
w gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

g) udzielanie informacji o przedsigbiorcach i wydawanie zaswiadczen o
figurowaniu w gminnej ewidencji dziatalnosci gospodarczej przed 23.12.2011 r.,

h) przyjmowanie i weryfikacja wnioskow o wpis do Centralnej Ewidencji i
Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

) przeksztatcanie wnioskow do CEIDG na forme elektroniczng i przesytanie ich
do systemu CEIDG oraz wspétdziatanie w tym zakresie z Ministerstwem Gospodarki,
J) archiwizacja wnioskow do CEIDG w wersji papierowej,

K) wprowadzanie do systemu CEIDG danych o przedsiebiorcach wykonujacych
dziatalnos¢ gospodarczg reglamentowang na podstawie uprawnien wydanych przez
Wydziat Administracji i Spraw Spotecznych, w tym danych dot. utraty tych uprawnien,
) wspotdziatanie z Urzedem Wojewodzkim w  zakresie przestrzegania
obowigzujacego stanu prawnego dot. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

m)  ewidencja | wydawanie zezwolen na sprzedaz i podawanie napojow

alkoholowych,
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n) ewidencja oswiadczen o wielkosci sprzedazy napojow alkoholowych oraz
nadzor nad poborem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

0) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

p) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozow oséb w
krajowym transporcie drogowym na terenie gminy,

Q) sprawowanie nadzoru nad Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej
w Kepnie,

r wspotdziatanie z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kepnie
w sprawach okreslonych w lit. e,

s) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania oséb

bezrobotnych,

3) w zakresie spraw powszechnego obowiazku obrony i obrony cywilnej :

a) opracowanie i aktualizacja planu Akcji Kurierskiej w ramach doreczania kart
powotania do odbycia Cwiczen wojskowych przeprowadzanych w trybie
natychmiastowego obowigzku w czasie wojny,

b) organizowanie i prowadzenie szkolen i ¢wiczen Akcji Kurierskigj,

c) prowadzenie | aktualizacja rejestru na potrzeby zatozenia ewidencji
wojskowej oraz kwalifikacji wojskowej (jeden egzemplarz rejestru przekazuje sie
wiasciwemu wojskowemu komendantowi uzupetnien),

d) przygotowywanie list stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej i udziat
w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

e) naktadanie swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

f) realizacja zadan gminnych wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku
obrony Rzeczypospolitej Polskigj,

g) opracowanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Kepno
oraz kart realizacji zadan operacyjnych,

h) opracowanie i aktualizacja Planu Organizacji i Funkcjonowania Zespotu
Zastepczych Miejsc Szpitalnych,

i) wspoétdziatanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z

wykonywaniem powszechnego obowigzku obrony,
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j) realizacja zadan w zakresie Centrum Zarzgdzania Kryzysowego, a w
szczegolnosci:

- opracowanie | aktualizacja zarzadzenia burmistrza w sprawie utworzenia
Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego zgodnie z wymogami ustawy
0 zarzgdzaniu kryzysowym,

- opracowanie i aktualizacja =zarzadzenia burmistrza w sprawie powotania
Gminnego  Zespotu  Zarzgdzania  Kryzysowego (GZZK) oraz obstuga
kancelaryjno — biurowa Zespotu zgodnie z wymogami ustawy o zarzgdzaniu
kryzysowym,

- opracowanie i aktualizacja dokumentacji Gminnego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego zgodnie z wymogami ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym,

- opracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego zgodnie
z wymogami ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

k) opracowanie i aktualizacji zarzadzenia burmistrza w sprawie wprowadzenia
catodobowych dyzuréw przy telefonie alarmowym w celu zapewnienia przeptywu
informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego, w tym ustalanie grafiku dyzuréw,

[) monitorowanie zagrozen | wspotdziatanie w tych dziataniach z innymi
jednostkami wykonujgcymi zadania w tym zakresie,

m) gromadzenie i przetwarzanie informacji w bazie danych (ARCUS) Szefa Obrony
Cywilnej gminy o mozliwych do uzycia sitach i Srodkach,

n) opracowanie i aktualizacja Dokumentacji Gtdwnego Stanowiska Kierowania
burmistrza w czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa narodowego, w tym w razie wystgpienia dziatan
terrorystycznych lub innych szczegolnych zdarzen, a takze w czasie wojny,

0) opracowanie i aktualizacja Dokumentacji Statego Dyzuru burmistrza na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

p) przeprowadzanie treningow Statego Dyzuru burmistrza,

q) utrzymywanie w statej gotowosci i przeprowadzanie, zgodnie z zaleceniami
Wojewody Wielkopolskiego, gtosnych prob Systemu Alarmowania Miasta,

r) opracowanie | aktualizacja zarzadzenia burmistrza w sprawie powotania
Gminnego Zespotu Ewakuacji/Przyjecia oraz opracowania Gminnego Planu
Ewakuacji/Przyjecia,

8) opracowanie i aktualizacja Planu Dziatania w Zakresie Obrony Cywilngj

Szefa Obrony Cywilnej gminy,

oy
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t) opracowywaniem rocznych planow zasadniczych przedsiewzie¢ w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych w gminie,

u) organizowanie i prowadzenie szkolen, d¢wiczen |1 treningdbw 2z zakresu:
reagowania na potencjalne zagrozenia, realizacji zadan obrony cywilnej i
realizacji zdan obronnych w tym opracowywanie i aktualizacja stosownych
programow i planow szkolen,

w) opracowanie i aktualizacja Planu Ochrony Zabytkow na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych na terenie gminy,

X) opracowanie i aktualizacja Regulaminu w warunkach wewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

y) przeprowadzanie kontroli problemowych wykonywania zadan obronnych oraz
opracowanie i aktualizacja planow tych kontroli,

z) opracowywanie, realizacja i analizy planéw finansowych dotyczgcych
ochotniczych strazy pozarnych i obrony cywilnej,

za) opracowywanie umow dotyczacych przekazania dotacji celowych dla
jednostek ochotniczych strazy pozarnych oraz przyjmowanie i weryfikacja rozliczen
z wykorzystania tych dotacji,

zb) opracowywanie i aktualizacja umoéw dotyczgacych przekazywanego w
uzytkowanie mienia gminnego na rzecz jednostek ochotniczych strazy pozarnych,
zc) podejmowanie wszelkich dziataih na rzecz ochrony przeciwpozarowej na terenie
gminy i wspdtdziatanie w tym zakresie poprzez Komendanta Gminnego
Ochrony Przeciwpozarowej z jednostkami ochotniczych  strazy pozarnych,
Zarzadem Gminnym i Powiatowym Zarzgdem Oddziatu Powiatowego Zwigzku
Ochotniczych Strazy Pozarnych RP oraz Komendg Powiatowg PSP,

zd) ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego
obowigzku obrony,

ze) realizacja wnioskow w zakresie wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych
na rzecz obrony kraju,

zf) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez poborowych i zotnierzy oraz osoby
spetniajace obowigzek zastepcze] stuzby wojskowe] bezposredniej opieki nad
cztonkami rodziny oraz uznawanie zofnierzy za majgcych na utrzymaniu cztonkéw
rodziny,

zg) zatatwianie spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych,
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zh) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie
wnioskow szefowi OC,

zi) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

zj) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym srodkéw, pomieszczen, srodkow
alarmowania i fgcznosci, urzadzen przeciwpozarowych,

zk) zatrudnianie  konserwatoréow bojowych wozéw strazackich w jednostkach
ochotniczych strazy pozarnych,

zl) wspoétdziatanie z Komenda Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

zm) rozliczanie paliwa samochodow pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia
przeciwpozarowego,

zn) wspotpraca z wydziatami Urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie
utrzymania na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej,

z0) prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscig poprzez

- tworzenie zapasowych migjsc pracy,

- opracowanie i realizacja planu ochrony przeciwpowodziowej,

- opracowanie i realizacja corocznych szkolen,

- opracowanie Narodowego Kwestionariusza przygotowan pozamilitarnych,

- opracowanie i realizacja planu szkolenia obronnego,

4) w zakresie obstugi rady :

a) obstuga kancelaryjno-biurowa, w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materiatow z obrad, protokofowanie sesji,

b) opracowywanie projektow uchwat rady w zakresie wewnetrznego dziatania rady,

c) wspotdziatanie z przewodniczacymi wiasciwych komisji rady, w szczegdlnosci w
zakresie realizacji plandéw pracy komisji, koordynacji planéw kontroli oraz
wspoétuczestniczenia w czynnosciach kontrolnych organéw kontroli panstwowej i
spotecznej,

d) pomoc w organizowaniu dyzuréw radnych z wyborcami oraz dla przyjmowania
wnioskdw, uwag i skarg wyborcow,

e) przekazywanie korespondencji rady, jej komisji oraz radnych,

f) przygotowywanie materiatow do projektoéw planow pracy rady i jej komisji,
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g) prowadzenie rejestru i przechowywanie uchwat i innych postanowien rady i jej
komisii,

h) udziat w organizowaniu przez rade uroczystych obchodéw $wigt panstwowych i
lokalnych,

i) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji skiadanych przez
radnych, czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

J) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

k) prowadzenie ewidencji sktadu osobowego radnych,

l) wspotorganizowanie szkolen radnych,

m) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig rady i przekazywanie
jej w okreslonych terminach do archiwum,

n) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych w czasie dyzuréw
przewodniczgcego rady oraz radnych, a takze tych, ktdére wptywajg na adres rady lub
jej komisji, podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy,

0) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynnosci
zmierzajgcych do zapewnienia wspétdziatania rady z organizacjami dziatajacymi na
terytorium gminy,

p) wspoétdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczgcego rady w planowaniu
I organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikow do wiadomosci

publiczne;.

2. W ramach Wydziatu Administracji i Spraw Spotecznych tworzy sie nastepujace
urzednicze stanowiska pracy :

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

3) stanowisko inspektora,

4) 2 stanowiska podinspektorow,

5) stanowisko referenta,

)
6) stanowisko referenta prawno-administracyjnego
)

7) stanowisko informatyka.
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§ 23
1. Do zakresu dziatania Wydzialu Oswiaty, Kultury, Sportu i Funduszy
Europejskich nalezy w szczegdlnosci :
1) prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem, prowadzeniem i utrzymaniem
szkot, placéwek wychowania przedszkolnego i opieki nad dzie¢mi do lat 3 oraz
zapewnienie im warunkow do petnej realizacji programu nauczania i wychowania,
2) nadzér nad ztobkami,
3) nadzor nad szkoftami i placéwkami oswiatowymi,
4) opracowywanie projektu sieci publicznych szkét i przedszkoli prowadzonych przez
gmine, oraz granic obwodow publicznych szkot,
5) organizacja sieci szkolnej zapewniajaca dostepnos¢ wszystkim dzieciom
objetym obowigzkiem szkolnym,
6) prowadzenie postepowania egzekucyjnego wobec rodzicow tych dzieci, ktére nie
realizujg obowigzku szkolnego,
7) wykonywanie zalecen Kuratorium Oswiaty wynikajgcych z nadzoru
pedagogicznego,
8) prowadzenie spraw z zakresu powotywania i odwotywania dyrektoréw szkot
prowadzonych przez gmine,
9) prowadzenie spraw zwigzanych z powotywaniem komisji konkursowej na
dyrektora placowek oswiatowych podlegtych gminie,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg szkot,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem filii szkot,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z taczeniem szkot w zespoty i ich
rozwigzywaniem,
13) opracowywanie propozycji do budzetu z zakresu realizacji zadan
oswiatowych,
14) przygotowanie co roku informacji o realizacji zadan oswiatowych w gminie
w mijajacym roku szkolnym,
15) przedstawianie opinii w sprawie powolywania wicedyrektora placowki oswiatowej,
16) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkoli,
17) dokonywanie wspolnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow,
18) podejmowanie decyzji w sprawie czasowego zawieszenia zaje¢ w szkotach lub
przedszkolach z powodu epidemii, chordb, klesk zywiotowych czy tez niekorzystnych

warunkow atmosferycznych,
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19) wnioskowanie o przyznanie nagréd dyrektorom i nauczycielom,

20) przedktadanie propozycji w zakresie wysokosci dotacji dla niepublicznych szkot
podstawowych, przedszkoli i gimnazjow,

21) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalnianie od obowigzku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktérym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole,

22) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia,

23) przedkfadanie propozycji optat za Swiadczenia w przedszkolach i $wietlicach
szkolnych,

24) organizacja transportu dzieci do szkof,

25) organizacja dowozu positkow do stotdwek szkolnych i przedszkolnych,

26) prowadzenie rozliczen za koszty uczeszczania dzieci z terenu gminy do
przedszkoli innych anizeli gmina,

27) prowadzenie rozliczen z gminami za uczeszczanie do przedszkoli publicznych i
niepublicznych dzieci niebedach mieszkaricami gminy,

28) prowadzenie postepowan w sprawach zwrotu kosztow za wyksztatcenie
miodocianych pracownikéw,

29) prowadzenie spraw wypfat stypendiow szkolnych o charakterze socjalnym i
motywacyjnym oraz zasitkéw losowych dla uczniow,

30) prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowej,

31) podejmowanie dziatan zmierzajgcych do optymalizacji sieci szkot i lokalizaci
placowek oswiatowych,

32) inicjowanie, wspotpraca w zakresie opracowywania wnioskow o $rodki
pozabudzetowe na zadania oSwiatowe,

33) prowadzenie wspoOtpracy wymagane] przepisami prawa ze zwigzkami
zawodowymi dziatajgcymi w zakresie oswiaty w zakresie opiniowania, uzgadniania
aktow prawa,

34) prowadzenie spraw z zakresu udzielania pomocy zdrowotnej dla nauczycieli,

35) organizacja doradztwa metodycznego,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z indywidualnym doksztatcaniem zawodowym
nauczycieli,

37) monitorowanie programoéw unijnych i krajowych pod wzgledem mozliwosci

pozyskania srodkéw zewnetrznych na zadania wtasne gminy,
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38) opracowanie, realizacja i nadzorowanie wnioskéw o pozyskanie s$rodkéw
pozabudzetowych,

39) koordynacja dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych : Kepinski Osrodek
Sportu i Rekreacji, Muzeum Ziemi Kepinskiej im. T. P. Potworowskiego,
Samorzadowa Biblioteka Publiczna im. Marii z Fredrow hr. Szembekowej w Kepnie i
Kepinski Osrodek Kultury, w zakresie opracowania wnioskéw dotyczgcych
pozyskania srodkow zewnetrznych,

40) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Obywatelskim,

41) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Pozyczkowym,

42) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Soteckim, poza wydatkami
remontowo-inwestycyjnymi,

43) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi :

a) prowadzenie konsultacji dotyczacej przygotowania wnioskéw o pozyskanie
$rodkow zewnetrznych,

b) konsultacje przy realizacji wnioskéw, zadan,

¢) konsultacje w rozliczeniu wniosku,

d) kontrola wydatkowania $rodkéw przyznanych organizacjom pozarzgdowym w
ramach dofinansowania,

e) prowadzenie konsultacji dotyczgcych programu wspotpracy z organizacjami
pozarzadowymi,

44) prowadzenie spraw zwigzanych z Radg Seniordw,

45) tworzenie i realizacja strategii promocji gminy :

a) inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg z innymi gminami,
stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi wspierajgcymi
rozwoj gminy,

b) przygotowywanie uczestnictwa gminy w wystawach i targach,

c) analizowanie | diagnozowanie zjawisk spotecznych i gospodarczych
wystepujgcych na obszarze gminy, w tym problemoéw bezrobocia,

d) $&cista wspodipraca z  komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
przygotowywania informacji o dziatalnosci gminy,

46) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, a takze jednostkami gminy
przy organizowaniu imprez i uroczystosci okolicznosciowych,

47) realizowanie wspotpracy zagranicznej burmistrza i koordynacja wspotpracy

zagranicznej rady,

e
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48) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

49)podejmowanie dziatan zmierzajgcych do opieki nad miejscami pamieci narodowej;
inicjowanie dziatafh zwigzanych z wychowaniem patriotycznym i poznawaniem historii
regionu,

50) nadzér nad organizowaniem uroczystosci patriotycznych,

51) koordynacja imprez o$wiatowych, kulturalnych i sportowych,

52) wspotdziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi
prowadzgcymi dziatalno$¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki,

33) nadzér w zakresie gospodarowania mieniem w wiejskich domach kultury
i Swietlicach,

54) koordynacja wspotpracy zagranicznej pomiedzy organizacjami
pozarzgdowymi oraz placéwkami kulturalnymi i odwiatowymi z terenu gminy,

55) nadzor nad instytucjami i jednostkami prowadzgcymi dziatalno$é m.in. w zakresie
kultury, sportu, rekreacji - Kepinskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Muzeum Ziemi
Kepinskiej im. T. P. Potworowskiego, Samorzadowg Bibliotekg Publiczng im. Marii z
Fredréw hr. Szembekowej w Kepnie i Kepinskim Osrodkiem Kultury,

56) wyrazanie opinii, co do celowosci likwidacji instytucji kultury,

57) prowadzenie spraw z zakresu kultury, sztuki, kultury fizycznej i sportu, rekreaci,
wypoczynku oraz wspoipraca z Kepiriskim Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Muzeum
Ziemi Kepinskiej im. T. P. Potworowskiego, Samorzadowa Biblioteka Publiczng im.
Marii z Fredrow hr. Szembekowej w Kepnie i Kepinskim Osrodkiem Kultury,

58) kontrola wydatkowania srodkéw publicznych przez wiw instytucje

2. W ramach Wydziatu Os$wiaty, Kultury, Sportu i Funduszy Europejskich tworzy sie
nastepujgce urzednicze stanowiska pracy :

1) Naczelnik Wydziatu,

2) Zastepca Naczelnika Wydziatu,

3) 3 stanowiska inspektorow,

4) 4 stanowiska podinspektorow.
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§ 24

1. Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdinosci :

1) sktadanie na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sgdowych,

2) sporzadzanie aktéw matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o
oswiadczenia sktadane w sposéb okreslony w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,
prowadzenie ksiag aktow matzenstw i aktow zbiorowych,

3) prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksigag matzenstw,

4) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgondéw w oparciu o
zgtoszenia, decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty,

5) wydawanie wypisow i zasdwiadczen,

6) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych,

7) przechowywanie ksiag stanu cywilnego oraz aktéw zbiorowych, dokonywanie w
ksiegach przypisdw i wzmianek dodatkowych i powiadamianie o tych czynnosciach
organdéw przechowujgcych odpisy ksiag, wystawianie wypisow z ksigg,

8) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego,

9) prowadzenie skorowidzéw aktow stanu cywilnego,

10) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamoseé,

11) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow i innych zdarzen majacych wptyw na
stan cywilny osob,

12) sporzadzanie aktow stanu cywilnego, wydawanie i podpisywanie decyzji
administracyjnych, ktére sa przewidziane w prawie o aktach stanu cywilnego i
prowadzenie ksigag stanu cywilnego,

13) sporzadzanie i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

14) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

15) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w
szczegolnosci o :

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
c) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem
mafzenstwa,

d) uznaniu dziecka,
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e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,

f) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

16) stwierdzenie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach
dotyczacych zawarcia matzenstwa,

17) wydawanie zaswiadczen: stwierdzajgcych brak okolicznosci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa, dotyczgcych zawarcia zwigzku matzenskiego za granica, o
zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego oraz o dokonanych w ksiegach
stanu cywilnego wpisach lub ich braku,

18) wydawanie decyzji dotyczacych: prostowania btedow pisarskich w ksiegach
stanu cywilnego, uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego, skrécenia terminu
oczekiwania na $lub, odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego, transkrypcji
(wpisania) aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg, ustalenia tresci aktu
stanu cywilnego, zmiany imion i nazwisk, wpisania do aktu urodzenia imienia i
nazwiska ojca,

19) przyjmowanie ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkodawcy,

20) przygotowywanie wnioskébw o nadanie medali ,Za Dtugoletnie Pozycie
Matzenskie” oraz organizowanie uroczystosci wreczenia medali przez burmistrza,

21) dokonywanie zmian w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych
orzeczen sadéw lub na podstawie prawomocnych decyzji kierownikéw innych
urzedow stanu cywilnego,

22) przyjmowanie oswiadczeh o: zmianie imienia dziecka, zgtoszeniu urodzenia
dziecka, uznaniu ojcostwa, nadaniu dziecku nazwiska meza matki, zawarciu
matzenstwa poza lokalem urzedu stanu cywilnego, zmianie nazwiska dziecka w
trybie art. 88 § 3 kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

23) transkrypcja zagranicznych aktow stanu cywilnego,

24) ustalanie tresci aktu stanu cywilnego na podstawie dokumentow zagranicznych,
25) miedzynarodowa wymiana informacji z zakresu stanu cywilnego,

26) przyjmowanie zgtoszen zmian pobytu statego i czasowego od obywateli
polskich i cudzoziemcow,

27) wspotdziatanie z ministerstwem wiasciwym w zakresie nadawania numeru
PESEL,

28) udostepnianie danych z ewidencji ludnosci, zbioru PESEL oraz ewidencji

wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
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29) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu statym lub czasowym powyze] 3
miesiecy,

30) sporzadzanie dla urzedu skarbowego wykazéw 0sdb zmartych,

31) sporzgdzanie dla urzedu statystycznego sprawozdan w zakresie danych objetych
badaniem statystycznym ludnosci zameldowanej na pobyt czasowy trwajacy
ponad 3 miesigce,

32) przekazywanie dyrektorom szkdt informacji o aktualnym stanie i zmianach w
ewidencji dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

33) aktualizacja i wuzupetnianie danych osobowo-adresowych w systemie
komputerowym,

34) prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych
zameldowania i wymeldowania na pobyt staty lub czasowy oraz uchylanie czynnosci
materialnotechnicznych,

35) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

36) sporzadzanie dla biura wyborczego meldunkéw o stanie rejestru wyborcow,

37) sporzadzanie spisdw wyborcow,

38) weryfikacja wykazow sporzadzanych w zwigzku z przeprowadzanymi
spisami powszechnymi i wspotpraca w tym zakresie z urzedem statystycznym,

39) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,

40) posrednictwo w wydawaniu dowodow osobistych o0séb zameldowanych w
innych gminach,

41) przyjmowanie zawiadomien o utracie dowodu osobistego i wydawanie osobie
zawiadamiajgcej zaswiadczenia o utracie dowodu osobistego,

42) biezace uniewaznianie dowoddw osobistych, ktére zgtoszono jako utracone
lub, ktore utracity swa waznos¢ oraz dowoddow wymienionych ze wzgledu na zmiane
danych,

43) prowadzenie zbioru kopert dowodowych oséb zyjgcych,

44) wspodtdziatanie z urzedami gminnymi z catego kraju w zakresie
przekazywanie kopert dowodowych na podstawie zapotrzebowan,

45) wspotdziatanie z organami sadowymi i Scigania w zakresie udostepniania
dokumentoéw z kopert dowodowych,

46) prowadzenie archiwum kopert dowodowych osdb zmartych | wspotpraca w tym

zakresie z archiwum zaktfadowym,
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47) wspodidziatanie z Komenda Powiatowg Policji w zakresie odbioru przesytek

specjalnych z wyrobionymi dowodami osobistymi.

2. W ramach Urzedu Stanu Cywilnego tworzy sie nastepujgce urzednicze
stanowiska pracy :

1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,

2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

3) 2 stanowiska inspektorow,
)

4) stanowisko podinspektora.

§ 25
1. Do zakresu dziatania Komendy Strazy Miejskiej nalezy w szczegodlnosci :
1) ochrona spokoju i porzadku w miejscach publicznych,
2) czuwanie nad porzadkiem i kontrola przestrzegania przepisow ruchu drogowego,
3) wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji publicznej w zakresie
usuwania skutkéw klesk zywiotowych oraz innych zagrozen,
4) ochrona obiektéw komunalnych i urzadzen uzytecznosci publicznej,
5) wspotdziatanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych,
6) informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspoétdziatanie w tym zakresie z
organami panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi,
7) konwojowanie dokumentéw, przedmiotow warto$ciowych lub warto$ci pienieznych
dla potrzeb Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych,
8) realizacja zadan w trybie i na zasadach okre$lonych ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 r. o strazach gminnych (Dz. U. z 2013 r. poz. 1383 z pdzn.zm.),
9) prowadzenie monitoringu wizyjnego miasta Kepna,
10) przekazywanie do kasy Urzedu za pokwitowaniem, co najmniej jeden raz w
miesigcu, kwot dochodow (bilonu) wptywajacych do kasety zainstalowane] w
miejskiej toalecie publicznej, usytuowanej w Kepnie przy ul. Rzeznickiej,
11) zadania Biura Monitoringu Wizyjnego :
a) obserwacja miejsc publicznych przy pomocy systemu monitoringu,
b) niezwtoczne przekazywanie dyzurnemu Komendy Strazy Miejskiej lub dyzurnemu
Komendy Powiatowej Policji informacji o zaobserwowanych zagrozeniach i czynach

zabronionych na obszarze objetym obserwacja,

A\
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c) prowadzenie wymaganej dokumentaciji,

d) wykonywanie polecen dyzurnego Komendy Strazy Miejskiej.

2. W ramach Komendy Strazy Miejskiej tworzy si¢ nastgpujace urzednicze
stanowiska pracy :

1) Komendant Strazy Miejskiej,

2) stanowisko starszego inspektora,

)
3) 5 stanowisk inspektoréw,
4) 2 stanowiska mtodszych inspektorow,
)

5) stanowisko straznika.

§ 26
1. Do zakresu dziatania Biura Prawnego nalezy w szczegoélnosci :
1) udzielanie opinii oraz wyjasnien w zakresie interpretacji przepisow prawa,
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie
dziatalnosci gminy,
3) wskazywanie na uchybienia w dziatalnosci organdéw gminy i Urzedu w zakresie
przestrzegania przepisow prawa i skutki tych uchybien,
4) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego,
5) wydawanie opinii prawnych dotyczacych projektéw uchwat rady oraz zarzadzen
burmistrza,
6) opiniowanie projektéw uméw cywilnoprawnych,
7) opiniowanie projektow aktow burmistrza dotyczacych rozwigzania stosunku pracy
z pracownikami Urzedu,
8) wystepowanie w charakterze petnomocnika procesowego gminy.
2. W ramach Biura Prawnego tworzy sie dwa urzednicze stanowiska pracy - radcy

prawnego.

§ 27
1. Do zakresu dziatania Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w
szczegolnosci :
1) zapewnienie wsparcia dla komoérek organizacyjnych Urzedu przy organizacji
ochrony danych osobowych, zgodnie z wymogami prawa i regulacjami wewnetrznymi

Urzedu,

S/
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2) monitorowanie sposobu przetwarzania danych osobowych w Urzedzie i ocena
zgodnosci ich przetwarzania z wymogami prawa i regulacjami wewnetrznymi Urzedu,
3) prowadzenie ewidencji i rejestrow zwigzanych z bezpieczenstwem informacji,
okreslonych w regulacjach wewnetrznych,

4) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadku stwierdzenia naruszenia
zasad ochrony danych osobowych.

2. Administrator Bezpieczenstwa Informac;ji jest upowazniony do :

1) zlecania wykonania zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych wszystkim
pracownikom Urzedu,

2) wstepu do pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane osobowe w celu
wykonywania czynnosci kontrolnych zwigzanych z oceng zgodnosci przetwarzania
danych osobowych z wymogami prawa,

3) zadania ztozenia wyjasnien, przekazania dokumentéw w zakresie niezbednym do
realizacji natozonych na niego obowiazkéw zwigzanych z ochrong danych
osobowych,

4) przeprowadzania kontroli w odniesieniu do wszystkich pracownikéw Urzedu w
zakresie przestrzegania przyjetych w Urzedzie zasad bezpieczenstwa informacgiji.

3. Petnienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji moze by¢ taczone z

innymi stanowiskami za wyjatkiem stanowiska informatyka.

§ 28
1. Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Audytu
Wewnetrznego nalezy :
1) opracowywanie plandw kontroli i przedktadanie ich burmistrzowi do akceptacji,
2) przeprowadzanie kontroli zgodnie z przyjetym planem,
3) sporzadzanie protokotow z przeprowadzanych kontroli i zawieranie w nich ustalen
dotyczgcych :
a) przyczyn niedociggniec oraz osob odpowiedzialnych za ich spowodowanie,
b) przestanek sprawnej realizacji powierzonych zadan i o0sob wykazujacych
inicjatywe w tworzeniu i wdrazaniu rozwigzan podnoszgcych poziom sprawnosci
realizacji zadan Urzedu,
3) opracowanie propozycji zalecen pokontrolnych,

4) dokonywanie kontroli sprawdzajgcej.
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2. Zadania okreslone w ust. 1 mogg by¢ $wiadczone w formie ustug podmiotu
zewnetrznego na zasadach okreslonych w art. 275 pkt 2 i art. 278 ust. 3 ustawy z
dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 885 z

pdzn.zm.).

§ 29
Do zakresu dziatania Samodzielnego Stanowiska do Spraw Kontroli
Wewnetrznej nalezy w szczegolnosci :
1) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie,
2) organizowanie i przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w jednostkach
organizacyjnych gminy,
3) przeprowadzanie kontroli w innych podmiotach, ktére wydatkujg $rodki publiczne
przekazywane im przez gmine,
4) kontrola realizacji ustaw i innych aktéw prawnych w zakresie dziatalnosci
finansowej i organizacyjno — administracyjnej w komorkach organizacyjnych Urzedu i
jednostkach organizacyjnych gminy podlegajacych kontroli,
5) opracowywanie planoéw i programow (harmonogramoéw) kontroli oraz prowadzenie
kontroli ich wykonania,
6) sporzadzanie protokotéow z przeprowadzonych kontroli,
7) prowadzenie rejestrow kontroli,
8) wspoipraca z zewnetrznymi instytucjami kontrolnymi,
9) wspdtpraca z pracownikami merytorycznymi  Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych gminy, w zakresie bedacym przedmiotem kontroli,
10) prowadzenie czynnosci monitorujgcych i oceniajgcych wdrazanie zalecen oraz
wnioskéw pokontrolnych sformutowanych w wyniku przeprowadzonej kontroli
wewnetrzne] oraz przez instytucje zewnetrzne w celu eliminacji uchybien |
polepszenia efektywnosci dziatania Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
11) prowadzenie dziatan doradczych dotyczacych systemoéw i procedur

funkcjonowania w wydziatach Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,
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12) przygotowanie sprawozdania z realizacji rocznego planu kontroli w jednostkach
kontrolowanych za rok poprzedni, z uwzglednieniem informacji dotyczacych rodzaju
przeprowadzonej kontroli, jej przedmiotu i wynikéw, w terminie do dnia 31 stycznia
roku nastepnego,

13) wspotpraca z Administratorem Bezpieczenstwa Informacji w zakresie kontroli
zwigzanych z przestrzeganiem przyjetych w Urzedzie zasad bezpieczenstwa
informacji,

14) udziat w doraznych zespotach ds. kontroli powotanych zarzadzeniem burmistrza.

§ 30
Do zakresu dziatania samodzielnych stanowisk doradcy i asystenta nalezy w
szczegolnosci :
1) przygotowywanie odpowiednich projektéw i plandéw dotyczacych kierunkow
rozwoju gminy, koncepcje zagospodarowania sit i Srodkow, w tym takze z
wykorzystaniem $rodkéw pomocowych w ramach programéw UE,
2) pomoc burmistrzowi w organizowaniu spotkan i wyjazdow stuzbowych, w tym
takze poza granicami kraju,
3) kompletowanie i prezentowanie odpowiednich materiatow dotyczgcych aktualnych
wydarzen majgcych wptyw na funkcjonowanie gminy,
4) biezgce analizowanie zachodzacych zmian i przygotowywanie opracowan o
charakterze analitycznym, majacym znaczenie dla decyzji podejmowanych przez
burmistrza,
5) przygotowywanie materiatow promujgcych gmine,
6) tworzenie i koordynacja realizacji strategii informacyjnej Urzedu,
7) tworzenie i aktualizowanie merytorycznej zawartosci serwisu internetowego
Urzedu,
8) przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji prasowych dotyczacych
dziatalnosci Urzedu,
9) monitoring publikacji prasowych dotyczacych dziatalnosci Urzedu, a takze

przygotowywanie ewentualnych sprostowan i odpowiedzi prasowych.
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DZIAL I
ZASADY WYKONYWANIA ZADAN PUBLICZNYCH

Rozdziat 1

Zasady podpisywania pism

§ 31
Burmistrz podpisuje :
1) zarzgdzenia, regulaminy i inne akty wewnetrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy i Urzedu,
3) pisma zawierajgce oswiadczenia woli,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatania Urzedu i poszczegoinych
komérek organizacyjnych w Urzedzie,
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikéw Urzedu,
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajgce osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,
7) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu, jako pracodawcy,
8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy i Urzedu przed sgdami i organami
administracji publicznej,
9) pisma do rady, odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow,
11) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez Burmistrza do jego

podpisu.

§ 32
1. Zastepca, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich
zadan, niezastrzezone do podpisu burmistrza.
2. Na podstawie indywidualnych upowaznien burmistrza pisma podpisujg zastepca,

sekretarz i skarbnik.
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§ 33
1. Podpisywanie pism przez kierownikdw komoérek organizacyjnych Urzedu i
pracownikéw oraz obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentéw odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i
jednolitym rzeczowym wykazie akt, z zastrzezeniem ust. 2.
2. Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektow dofinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych przechowywana bedzie wg systemu archiwizacji przyjetego

w jednostce.

Rozdziat 2

Zasady zalatwiania spraw indywidualnych

§ 34
1. W swych dziataniach burmistrz oraz pracownicy Urzedu kieruja sie dobrem
publicznym, pomysinoécia mieszkancéw gminy oraz stuzg panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzegajg porzadku prawnego oraz wykonujg
sumiennie powierzone im zadania, ustalaja i stosuja czytelne, jednoznaczne
procedury oraz zapewniajg terminows i profesjonalng realizacje ustug.
2. Urzad w sposob ciagty doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacje wewnetrzng
i zewnetrzng.
3. Dziatalno$¢ Urzedu jest jawna, z zastrzezeniem wyjgtkéw wynikajgcych z ustaw.
4. Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego
dziatalnoscia.
5. Podstawowg forme informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu stanowi Biuletyn

Informacji Publicznej.

§ 35
1. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje instrukcja kancelaryjna, stanowigca
zatacznik do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.
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2. Komorki organizacyjne Urzedu stosujg jednolity rzeczowy wykaz akt organow
gminy i zwigzkéw miedzygminnych oraz urzeddéw obstugujgcych te organy i zwigzki.
3. Komoérki organizacyjne Urzedu w sposob jednolity znakujg sprawy, stosujac
zasady okreslone w instrukcji kancelaryjne;j.

4. Kombrki organizacyjne Urzedu rejestrujg pisma przy uzyciu narzedzia

informatycznego, wspomagajacego obieg dokumentow w Urzedzie.

§ 36
1. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantéw przez caly czas urzedowania - w
sytuacjach, kiedy niemozliwe jest catkowite formalne zatatwienie sprawy w Punkcie
Obstugi Interesantow - z wyjatkiem kasy, ktora czynna jest w ustalonych odrebnie
godzinach.
2. Sekretarz prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajgcych
do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyje¢ interesantow przez burmistrza,
zastepce, sekretarza, kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu.
3. Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym

przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

DZIAL 1l
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 37

Traci moc zarzgdzenie Nr 15/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 25
kwietnia 2007 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i
Gminy w Kepnie, zmienione zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Kepno :
Nr 71/2008 z dnia 27 listopada 2008 r., Nr 87/2008 z dnia 24 grudnia 2008 r.,
Nr 60/2009 z dnia 30 czerwca 2009 r., Nr 95/2009 z dnia 1 grudnia 2009 r.,
Nr 29a/2010 z dnia 30 kwietnia 2010 r., Nr 106/2010 z dnia 13 grudnia 2010 r.,
Nr 110/2010 z dnia 20 grudnia 2010 r., Nr 75/2012 z dnia 31 lipca 2012 r.,
Nr 22/2014 z dnia 12 marca 2014 r. oraz Nr 91/2014 r. z dnia 27 czerwca 2014 r.
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§ 38
1. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w
Kepnie oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kepno.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

T oS

Sporzadzita K. Kotcio-Kraus
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a0y Zatacznik A
DO ZARZADZENIA NR 5{( ..... /2015 BURMISTRZA MIASTA | GMINY KEPNO Z DNIA O)L
MARCA 2015 R. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Kepnie
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Zalgcanik Nr 1

do regulaminu organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy Kepno

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY W KEPNIE
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