(
ZARZADZENIE NR 9. 1019
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KEPNO
L..-
Z DNIA ﬁJ ..... KWIETNIA 2019 R.

zmieniajace zarzadzenie 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 2019 r. poz. 506) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1
W zarzadzeniu Nr 37/2015 Burmistrza Miasta i Gminy Kepno z dnia 30 marca 2015 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta i Gminy w Kepnie,
zmienionym zarzadzeniami Burmistrza Miasta i Gminy Kepno: Nr 90A/2015 z dnia
29 maja 2015 r., Nr 17/2016 z dnia 1 lutego 2016 r., Nr 108/2016 z dnia 15 lipca 2016 r.,
Nr 153/2016 z dnia 17 listopada 2016 r., Nr 166/2016 z dnia 20 grudnia 2016 r., Nr 96/2017
z dnia 1 sierpnia 2017 r., Nr 127/2017 z dnia 20 wrze$nia 2017 r. oraz Nr 38a/2019 z dnia

15 marca 2019 r., wprowadza si¢ nast¢pujace zmiany:
1) § 14 otrzymuje brzmienie:

,»§ 14. W skiad Urzedu wehodzg nastepujgce komorki organizacyjne :

1) Wydziat Finansowo-Budzetowy (znak: FB),

2) Wydzial Rozwoju (znak: WR),

3) Wydzial Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Planowania
Przestrzennego (znak: GKNOSIPP),

4) Wydziat Administracji i Komunikacji Spotecznej (znak: AiKS),

5) Wydzial Oswiaty, Kultury i Sportu (znak: OKiS),

6) Urzad Stanu Cywilnego (znak: USC),

7) Komenda Strazy Miejskiej (znak: SM),

8) Biuro Prawne (znak: WP),

9) Referat Rady Miejskiej w Kepnie (znak: RM),

10) samodzielne stanowisko do spraw audytu wewnetrznego (znak: AW),
11) samodzielne stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej (znak: KW),

12) Inspektor Ochrony Danych Osobowych (znak: IODO).”;
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2) w § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 15.1. W Urzegdzie funkcjonuja nastepujgce stanowiska kierownicze :

1) burmistrz,

2) zastepca,

3) sekretarz, ktéry jest Naczelnikiem Wydziatu Administracji i Komunikacji Spotecznej,

4) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Administracji i Komunikacji Spotecznej,

5) skarbnik,

0) Zastepca skarbnika, ktory jest Naczelnikiem Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

7) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Finansowo-Budzetowego,

8) Naczelnik Wydziatu Rozwoju,

9) Zastepca Naczelnika Wydzialu Rozwoju,

10) Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska
i Planowania Przestrzennego,

11) Zastepca Naczelnika Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomos$ci, Ochrony
Srodowiska i Planowania Przestrzennego,

12) Naczelnik Wydziatu O$wiaty, Kultury i Sportu,

13) Zastgpca Naczelnika Wydziatu Oswiaty, Kultury i Sportu,

14) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

15) Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

16) Komendant Strazy Miejskiej w Kepnie,

17) Kierownik Referatu Rady Miejskiej w Kepnie. ™

3) w § 17 w pkt 15 lit. ¢ otrzymuje brzmienie:

+¢) TOWARZYSTWO BUDOWNICTWA SPOLECZNEGO - KEPNO Sp. z o0.0. z siedziba
w Kepnie,”;

4) § 18 otrzymuje brzmienie:

»§ 18. Do zakresu dzialania sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegolnosci :

1) opracowywanie projektéw zmian regulamindw,

2) opracowywanie — we wspoldzialaniu z kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu —

podziatu komorek organizacyjnych na stanowiska pracy,
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3) nadzoér nad organizacjg pracy Urzedu oraz prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem
kadr,

4) przedkladanie burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

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

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

7) organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg, wnioskow 1 listow obywateli,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkodawcy,

9) koordynowanie spraw zwigzanych z okresowymi ocenami kwalifikacyjnymi pracownikéw,
10) organizowanie praktyk zawodowych uczniéw i studentow,

11) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu imprez masowych, zgromadzen,

12) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do jednostek pomocniczych,

13) wykonywanie zadan dotyczacych: bezposredniego wyboru burmistrza, wyboréw do
rad gmin, powiatow i sejmikow wojewodztw, Sejmu, Senatu, Parlamentu Europejskiego,
Prezydenta, spiséw oraz referendow,

14) opracowanie i aktualizacja statutéw jednostek pomocniczych,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z tzw. nadzorem wilascicielskim nad spéikami
komunalnymi,

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

okreslonych na zasadzie § 9 Regulaminu.™;
5) w § 21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. W ramach Wydziatu Rozwoju tworzy si¢ nastepujace urzgdnicze stanowiska pracy:
1) 2 stanowiska Naczelnika Wydziatu,

2) 1 stanowisko Zastepcy Naczelnika Wydziahu,

3) 2 stanowiska inspektoréw,

4) 1 stanowisko podinspektora,

5) 1 stanowisko referenta.”;
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6) § 22 otrzymuje brzmienie:

»8 22. 1. Do zakresu dzialania Wydzialu Administracji i Komunikacji Spolecznej nalezy:
1) w zakresie spraw organizacyjno-administracyjnych :

a) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta,

b) prowadzenie rejestru zarzadzen burmistrza,

¢) przygotowywanie dyspozycji dla kierownikéw zainteresowanych komoérek organizacyjnych
Urzedu dotyczacych realizacji uchwat rady — odpowiednio do zakresu ich dziatania,

d) gospodarowanie funduszem ptac,

e) ewidencjonowanie, nadawanie biegu sprawom i opracowywanie sprawozdan i informacji
dotyczacych postulatow, wnioskéw od mieszkancow gminy, ktorych realizacja pozostaje w
kompetencji burmistrza,

f) zapewnienie obshugi kancelaryjnej Urzedu, burmistrza i zastepey,

g) wspotpraca z sottysami i przewodniczacymi zarzaddw osiedli,

h) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzgdu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, poza sprawami dyrektoréw przedszkoli i szkot podstawowych,

i) sporzadzanie list ptac, rozliczanie podatku dochodowego od os6b fizycznych i skladek
na ubezpieczenie spoteczne (ZUS, FP),

j) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikéw Urzedu,

k) opracowywanie obowigzujgcej sprawozdawczosci statystycznej, analiz i1 informacji
dotyczgcych pracownikow Urzedu,

1) prowadzenie dzialalnosci socjalnej na rzecz pracownikow,

m) administrowanie siecig komputerowa,

n) zapewnienie obstugi informatycznej Urzedu oraz bezpieczenstwa przetwarzania danych w
formie elektronicznej,

0) prowadzenie archiwum Urzedu,

p) obstuga gospodarcza Urzedu,

q) zaopatrywanie pracownikdéw Urzgdu w materiaty biurowe i $rodki czystosci,

1) sporzgdzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

s) prenumerowanie dziennikdw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,

t) obstuga urzadzen biurowych,

u) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku,

w) dekorowanie siedziby Urzedu z okazji §wigt i rocznic,

X) przyjmowanie, rozdzial i wysylka korespondenc;ji,

y) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych,
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2) w zakresie spraw spoleczno-administracyjnych:

a) przyjmowanie pism sadowych w przypadku niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego
miejscu zamieszkania,

b) wywieszanie na tablicy ogloszen w lokalu Urzedu informacji o ustanowieniu kuratora dla
osoby, ktdérej miejsce pobytu jest nieznane,

¢) przyjmowanie zgloszen o majacym sie odbyé zgromadzeniu i zatatwianie catoksztattu spraw
zwigzanych z ta problematyka,

d) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiérki publicznej na terenie gminy,

e) realizacja zadan z zakresu profilaktyki i przeciwdzialania alkoholizmowi oraz narkomanii
oraz przeciwdziatanie zjawiskom wykluczenia spolecznego,

f) wydawanie zas$wiadczen dla celéw emerytalnych i innych na podstawie rejestru kart
rzemieslniczych od 1945 r. oraz danych sprzed 23.12.2011 r. zawartych w gminnej ewidencji
dzialalnosci gospodarczej,

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

h) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wpis do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),

1) przeksztalcanie wnioskéw do CEIDG na forme elektroniczna i przesylanie ich do systemu
CEIDG oraz wspéidziatanie w tym zakresie z Ministerstwem Gospodarki,

j) archiwizacja wnioskéw do CEIDG w wersji papierowej,

k) wprowadzanie do systemu CEIDG danych o przedsiebiorcach wykonujgeych dziatalno$é
gospodarcza reglamentowang na podstawie uprawnien wydanych przez Wydziat Administracji
1 Komunikacji Spotecznej, w tym danych dot. utraty tych uprawnien,

1) wspéldziatanie z Urzgdem Wojewodzkim w  zakresie przestrzegania obowigzujacego
stanu prawnego dot. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

m) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego takséwka,

n) wydawanie zezwolen na wykonywanie regularnych przewozéw oséb w krajowym
transporcie drogowym na terenie gminy,

0) sprawowanie nadzoru nad Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kepnie,

p) wspoldzialanie z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Kepnie w sprawach
okreslonych w lit. e,

q) wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w sprawach zatrudniania oséb bezrobotnych,
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3) w zakresie spraw powszechnego obowiazku obrony i obrony cywilne;j :

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

b) organizowanie i prowadzenie szkolen i ¢éwiczen Akcji Kurierskiej,

c) prowadzenie i aktualizacja rejestru na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz
kwalifikacji ~ wojskowej (jeden egzemplarz rejestru przekazuje sie  wlasciwemu
wojskowemu komendantowi uzupelnien),

d) przygotowywanie list stawiennictwa do kwalifikacji wojskowej i udzial
w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;j,

e) nakladanie $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

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

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

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

1) wspéldzialanie z organami wojskowymi w sprawach zwigzanych z wykonywaniem
powszechnego obowigzku obrony,

J) realizacja zadan w zakresie Centrum Zarzadzania Kryzysowego, a w szczegdlnosci:

- opracowanie i aktualizacja zarzadzenia burmistrza w sprawie utworzenia Gminnego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego zgodnie z wymogami ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

- opracowanie i aktualizacja zarzadzenia burmistrza w sprawie powolania Gminnego
Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (GZZK) oraz obstuga kancelaryjno — biurowa Zespotu
zgodnie z wymogami ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

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

- opracowanie 1 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
zarzgdzania kryzysowego, w tym ustalanie grafiku dyzurdw,

I) monitorowanie zagrozen i wspoldziatanie w tych dziataniach z innymi jednostkami

wykonujacymi zadania w tym zakresie,
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m) gromadzenie 1 przetwarzanie informacji w bazie danych (ARCUS) Szefa Obrony Cywilnej
gminy o mozliwych do uzycia sitach i §rodkach,

n) opracowanie i aktualizacja Dokumentacji Gléwnego Stanowiska Kierowania burmistrza w
czasie pokoju w razie wewnetrznego lub zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa
narodowego, w tym w razie wystgpienia dzialan terrorystycznych lub innych szczego6lnych
zdarzen, a takze w czasie wojny,

0) opracowanie 1 aktualizacja Dokumentacji Stalego Dyzuru burmistrza na czas
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i wojny,

p) przeprowadzanie treningdéw Statego Dyzuru burmistrza,

q) utrzymywanie w statej gotowosci 1 przeprowadzanie, zgodnie z zaleceniami Wojewody
Wielkopolskiego, glosnych préb Systemu Alarmowania Miasta,

r) opracowanie 1 aktualizacja zarzadzenia burmistrza w sprawie powolania Gminnego
Zespotu Ewakuacji/Przyjecia oraz opracowania Gminnego Planu Ewakuacji/Przyjecia,

s) opracowanie 1 aktualizacja Planu Dzialania w Zakresie Obrony Cywilnej Szefa
Obrony Cywilnej gminy,

t) opracowywaniem rocznych planoéw zasadniczych przedsigwzie¢ w zakresie pozamilitarnych
przygotowan obronnych w gminie,

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

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

X) opracowanie 1 aktualizacja Regulaminu w warunkach wewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

y) przeprowadzanie kontroli problemowych wykonywania zadan obronnych oraz
opracowanie 1 aktualizacja planow tych kontroli,

z) opracowywanie, realizacja 1 analizy planow finansowych dotyczacych 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 1 aktualizacja umoéw dotyczacych przekazywanego mienia gminnego na

rzecz jednostek ochotniczych strazy pozarnych,

Strona7z12



zc) podejmowanie wszelkich dziatan na rzecz ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy i
wspotdziatanie w  tym  zakresie  poprzez ~ Komendanta  Gminnego  Ochrony
Przeciwpozarowej z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych, Zarzadem Gminnym i
Powiatowym Zarzadem 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 $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony kraju,

zf) orzekanie o koniecznosci sprawowania przez poborowych i Zolnierzy oraz osoby
spelniajgce obowigzek zastgpczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad czlonkami
rodziny oraz uznawanie zotnierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny,

zg) zatatwianie spraw zwigzanych z ochrona informacji niejawnych,

zh) dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie wnioskéw
szefowi OC,

zi) prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych na terenie gminy,

zj) zapewnienie ochotniczym strazom pozarmnym srodkdw, pomieszczen, srodkéw alarmowania
1 facznoscei, urzadzen przeciwpozarowych,

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

zl) wspoldzialanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie poprawy
stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego,

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

zn) wspolpraca z wydzialami Urzgdu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania na
odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej,

z0) prowadzenie spraw zwigzanych z obronno$cig poprzez :

- tworzenie zapasowych miejsc pracy,

- opracowanie i realizacj¢ planu ochrony przeciwpowodziowej,

- opracowanie i realizacj¢ corocznych szkolen,

- opracowanie Narodowego Kwestionariusza przygotowan pozamilitarnych,

- opracowanie i realizacj¢ planu szkolenia obronnego,
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4) w zakresie komunikacji spolecznej:

a) monitorowanie programow unijnych i krajowych pod wzgledem mozliwosci pozyskania
srodkow zewnetrznych na zadania wiasne gminy,

b) opracowanie, realizacja i nadzorowanie wnioskéw o pozyskanie srodkéw pozabudzetowych,
¢) koordynacja dziatalnosci gminnych jednostek organizacyjnych: Muzeum Ziemi Kepinskiej
im. Tadeusza Piotra Potworowskiego w Kepnie, Samorzadowa Biblioteka Publiczna im. Marii
z Fredrow hr. Szembekowej w Kepnie, Kepinski Osrodek Kultury w zakresie opracowania
wnioskdw dotyczacych pozyskania srodkéw zewnetrznych,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z Funduszem Obywatelskim,

e) prowadzenie spraw zwiazanych z Funduszem Pozyczkowym,

f) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi :

- prowadzenie konsultacji dotyczacej przygotowania wnioskow o pozyskanie $rodkéw
zewnetrznych,

- konsultacje przy realizacji wnioskéw, zadan,

- konsultacje w rozliczeniu wniosku,

- kontrola wydatkowania Srodkéw przyznanych organizacjom pozarzadowym w ramach
dofinansowania,

- prowadzenie konsultacji dotyczacych programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z Rada Seniordw,

h) tworzenie i realizacja strategii promocji gminy:

- inicjowanie i koordynowanie spraw zwigzanych ze wspolpracg z innymi gminami,
stowarzyszeniami gospodarczymi i jednostkami organizacyjnymi wspierajgcymi rozwdj
gminy,

- przygotowywanie uczestnictwa gminy w wystawach i targach,

- analizowanie 1 diagnozowanie zjawisk spolecznych i gospodarczych wystepujgcych na
obszarze gminy,

- Scista  wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie przygotowywania
informacji o dziatalnosci gminy,

i) wspolpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu, a takze jednostkami gminy przy
organizowaniu imprez i uroczystosci okolicznos$ciowych,

j) realizowanie wspdtpracy zagranicznej burmistrza,

k) podejmowanie dziatann zmierzajacych do opieki nad miejscami pamieci narodowej;
inicjowanie dziatan zwigzanych z wychowaniem patriotycznym 1 poznawaniem historii
regionu,

[) organizacja uroczystosci patriotycznych,
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m) wspoldziatanie z instytucjami, stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi
prowadzacymi dziatalnos¢ w zakresie kultury, kultury fizycznej i turystyki,

n) koordynacja wspélpracy zagranicznej pomiedzy organizacjami pozarzadowymi oraz
placowkami kulturalnymi i o$wiatowymi z terenu gminy,

o) realizacja zadan z zakresu promocji zdrowia,

p) tworzenie 1 aktualizowanie merytorycznej zawartosci strony internetowej Urzedu,

q) przygotowywanie materiatéw i gadzetdw promocyjnych.

2. W ramach Wydzialu Administracji i Komunikacji Spolecznej tworzy sie nastepujace
urz¢dnicze stanowiska pracy:

1) 1 stanowisko Zastgpcy Naczelnika Wydziatu,

2) 5 stanowisk inspektora,

3) 6 stanowisk podinspektorow,

4) stanowisko informatyka.”;

7) po § 22 dodaje si¢ § 22a w brzmieniu:

,»§ 22a. 1. Do zadan Referatu Rady Miejskiej w Kepnie nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie zadan organizacyjnych, prawnych oraz innych zadan zwigzanych z
funkcjonowaniem rady, komisji i radnych,

2) obstuga kancelaryjno-biurowa, w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen
komisji, opracowywanie materiatéw z obrad, protokotowanie sesji,

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

4) wspotdziatanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji rady, w szczeg6lnosci w zakresie
realizacji planéw pracy komisji, koordynacji planéw kontroli oraz wspoluczestniczenia w
czynnosciach kontrolnych organéw kontroli panstwowej i spolecznej,

5) pomoc w organizowaniu dyzuréw radnych z wyborcami oraz dla przyjmowania wnioskéw,
uwag, skarg i petycji wyborcow,

6) przekazywanie korespondencji rady, jej komisji oraz radnych,

7) przygotowywanie materialdw do projektéw plandw pracy rady i jej komisji,

8) prowadzenie rejestru i przechowywanie uchwat i innych postanowien rady i jej komisji,

9) udzial w organizowaniu przez rad¢ uroczystych obchodow $wiat panstwowych i lokalnych,
10) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan, interpelacji i petycji sktadanych przez radnych,
mieszkancow, czuwanie nad ich terminowym zalatwieniem,

11) udzielanie pomocy radnym w wykonywaniu mandatu,

12) prowadzenie ewidencji skladu osobowego rady,

13) wspdlorganizowanie szkolen radnych,
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14) kompletowanie dokumentacji zwigzanej z dzialalnoscig rady i przekazywanie jej w
okreslonych terminach do archiwum,

15) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw i petycji obywateli zgtoszonych w czasie dyzurdéw
przewodniczgcego rady oraz radnych, a takze tych, ktore wplywajg na adres rady lub jej
komisji, podejmowanie dzialan dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy,

16) podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspoldziatania rady z organizacjami dziatajgcymi na terytorium
gminy,

17) wspdldzialanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu i
organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci
publicznej,

18) przedkiadanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie i regionalnej izbie
obrachunkowej — odpowiednio do wlasciwosci organéw nadzoru,

19) koordynacja wspotpracy zagranicznej rady.

2. W ramach Referatu Rady Miejskiej w Kepnie tworzy si¢ urz¢dnicze stanowisko pracy —

Kierownik Referatu.”;

8) w § 23 w ust. 1 w pkt 38 i w pkt 40 skresla si¢ wyrazy ,,Kepinskim Osrodkiem Sportu i

Rekreacji”;

9) uchyla si¢ § 23a;

10) § 27 otrzymuje brzmienie:

.§ 27. Do zakresu Inspektora Ochrony Danych Osobowych, o ktéorym mowa w rozporzgdzeniu
Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str.1 z pdzn.zm.) oraz w ustawie z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000 z péin.zm.), nalezy

w szczegdlnosci wykonywanie zadan, o ktérych mowa w art. 39 rozporzadzenia.”;

11) w § 29 w pkt 13 wyrazy ,,Administratorem Bezpieczenistwa Informacji” zast¢puje si¢

wyrazami ,Inspektorem Ochrony Danych Osobowych”;
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12) uchyla sie § 30,

13) zalacznik do Regulaminu otrzymuje brzmienie zgodnie z zalgcznikiem do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2
1. Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen w Urzgdzie Miasta i Gminy w Kepnie
oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Kepno.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BNJRMISTRA

olcio-Kraus
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Sporzadzita K.
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