Zarzadzenie Nr 194/2024
Burmistrza Susza
z dnia 11 wrzesnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suszu.

Ry

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t. j. Dz. U.

z 2024 r. poz. 609 ze zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Ustalam Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suszu, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
Zarzgdzenia.

§2.
Tracg moc:

1. Zarzadzenie Nr 204/2023 Burmistrza Susza z dnia 07 grudnia 2023 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Migjskiego w Suszu.

2. Zarzadzenie nr 101/2024 Burmistrza Susza z dnia 14 maja 2024 roku w sprawie zmiany
zarzgdzenia Nr 204/2023 Burmistrza Susz z dnia 07 grudnia 2023 roku wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suszu.

3. Zarzadzenie nr 140/2024 Burmistrza Susza z dnia 03 lipca 2024 roku w sprawie zmiany
zarzadzenia Nr 204/2023 Burmistrza Susz z dnia 07 grudnia 2023 roku wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Suszu.

§ 3.

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od 01 pazdziernika 2024 roku.
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81.

Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Suszu, zwany dalej regulaminem okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Miejskiego w Suszu, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania Burmistrza Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, referatow
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie,
5) zasady podpisywania pism,
6) zasady prowadzenia kontroli wewnetrznej.

§2.
Przez uzyte w niniejszym regulaminie okreslenia nalezy rozumiec:
1) Gmina - Gmina Susz
2) Urzad - Urzgd Miejski w Suszu
3) Rada - Rada Migjska,
4) Burmistrz - Burmistrz Susza,
5) Zastepca Burmistrza - Zastepca Burmistrza Susza,



6) Sekretarz - Sekretarz Gminy Susz,
7) Skarbnik - Skarbnik Gminy Susz, gtéwny ksiegowy budzetu,
8) Komorki organizacyjne Urzedu - referaty i stanowiska pracy wymienione w § 8 niniejszego

Regulaminu.

§ 3.
1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim oséb, w rozumieniu przepisow prawa pracy.

Siedzibg Urzedu jest miasto Susz.

ROZDZIAL II.
Zakres dziatania i zadania Urzedu
§4.
Burmistrz organizuje prace i kieruje biezgcymi sprawami gminy.
Burmistrz jest kierownikiem Urzedu.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie:
a) zadan wiasnych,
b) zadan zleconych,
c) zadan wykonywanych na podstawie zawartych porozumien.

d) innych, okreslonych uchwatami rady oraz przepisami prawa.

§5.

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetenciji.

W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdbw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
zarzgdzen i innych aktdéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznienn czynno$ci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,

4) przygotowanie i przedtozenie organom gminy projektu budzetu gminy i innych aktéw prawnych,

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat Rady,

6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej i posiedzen komisji
Rady,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wglagdu w siedzibie

Urzedu,



1.

8)

9)

wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,
a w szczegoblnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwow,

realizacja obowigzkéw i uprawnien siuzgcych Urzedowi jako pracodawcy, zgodnie
Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL IIl.
Organizacja Urzedu

§6.

Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu

i warunki jego dzialania, a takze organizuje pracg Urzedu.
Podziat zadann pomiedzy Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika zawarty jest

w rozdziale V regulaminu.

§7.

Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikoéw gminnych jednostek

organizacyjnych.

1.

§8.

W skiad Urzedu wchodzg referaty i samodzielne stanowiska pracy:

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

Referat Finansowy i Budzetu,

Referat Podatkow i Optat Lokalnych,

Referat Nieruchomosci i Urbanistyki,

Referat Organizaciji,

Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,
Referat Rozwoju i Utrzymania,

Referat Oswiaty | Spraw Spotecznych,

Referat Spraw Obywatelskich,

Urzgd Stanu Cywilnego.

10) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej,
11)samodzielne stanowisko ds. informatyki i publikacji elektronicznych,

12)samodzielne stanowisko ds. informatyki,

13)samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego,
14)samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych i kontroli zarzgdczej,

15)samodzielne stanowisko audytora wewngtrznego.



2. Wramach ustalonego w budzecie limitu ptac, Burmistrz moze w celu sprawnego wykonywania przez
Urzad zadan Gminy, zawieraé umowy cywilno-prawne na wykonywanie okreslonych czynnosai,
ktérych wykonanie w ramach istniejacej struktury organizacyjnej Urzedu jest niemozliwe.

3. Pracg referatow kierujg kierownicy referataw.

4. Podziatu zadan pomiedzy referaty i stanowiska pracy dokonuje Burmistrz wspdtdziatajac z Zastepca
Burmistrza, Sekretarzem i Skarbnikiem.

5. Poszczegdine stanowiska pracy komorek organizacyjnych posiadajg nastepujgce oznaczenia

stanowisk:

1} -stanowisko BUrMNSIIZE e s s i i s s i ssad s e mensaans Br.

2) stanowisko Zastepcy BUIMISIIZA ........ccoiveiiiemiiiiciinnniinmiirinmeronsiennsenssrnssasnnns Brz.

3) StanowisSko SOKretarzZa ... .uicumusiviiiniimisiiibsssvresrinsmsinisniarsnsennsnsnsnennnsnusunyssns Sek.

4) w Referacie Finansowym i Budzetu:
== ol Fn.L
b) stanowisko ds. ksiegowosci budZetowse] gminy ..o Fn.ll
c) stanowisko gtownej ksiegowej budzetu oswiaty .............cooeoeeiiiieeeeeee e Fn.HI.
d) StanoWISKO ds. PRAC ..o s Fn.lv.
e) stanowisko ds. dochodow i wydatkow budzetowych....................iiiiiiii, Fn.V.
f) stanowisko ds. obstugi KBSOWE] GMiNY ....o.oooiiiiiie e Fn.Vi.

g) stanowisko ds. ksiegowosci i obstugi kasowsjoswiaty ................................... Fn.VIL,

h) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe] .............oocooevivceieecee oo FRUVILL

i) stanowisko ds. ksigegowosci budzetowsj ...... e B et B T A ER A Fn.iX.

j) stanowisko ds. rozliczen finansowych .................occ i LXK
5) w Referacie Podatkéw i Oplat Lokalnych:

a) stanowisko ds. wymiaru podatkowW ........cooiviiiiiieiieeee e, POL.L
b) stanowisko ds. podatkdw i optat ... POL.IL
c) stanowisko ds. ksiegowosci podatkdw ioptat ..., POL.IIL
d) stanowisko ds. ksiggowosci optat za gospadarowanie odpadami....................... POL.IV.
e) stanowisko ds. ksiggowosciioptat lokalnych ..o POL.V.
6) w Referacie Nieruchomosci i Urbanistyki:
a) stanowisko ds. mienia KOmMUNAINEGO ...t NU.L
b) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i rolnictwa .........ccoovoveeeoeeveeee NU.II

c) stanowisko ds. gospodarki gruntaminierolnymi............cco oo veeoeecee oo NULIL
d) stanowisko ds. zasobdw mieszkaniowych iuzytkowych ..................ooooeo.. NUIV
e) stanowisko ds. urbanistyki, architektury iestetyki ................cooovvee e oo NULVL

7) w Referacie Organizaciji:

a)  SIanoWiSkDils, Ko v e e i fes S s A A A s Or.l.
b) stanowisko ds. techniczno-kancelaryjnych ..o Or.ll.
c) stanowisko ds. OrganizacyjnyCh.........oooiiiiieiii e Or.lll.

d) stanowisko ds. organizacyjnych Burmistrza ..........................co.oeo L ORIV

e) starszy robotnik,



f) sprzgtaczka,
g) sprzataczka,

h)} goniec,
8) w Referacie Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska:

a) stanowisko ds. gospodarki adpadami ............cc.cceeveeveiei s oseie e GOSLL

b) stanowisko ds. ochrony Srodowiska .............ccocooveovveecvieeicevis e e e n... GOSLIL

c) stanowisko ds. gospodarki odpadami .............ccccccvveeeeviiiceeieere . GOSLIIL

d) stanowisko ds. 0Chrony SFOGOWISKE ............c.oceieoreeeereereseeeereeeeeeoeeeeeoeeee. GOS.IV.
9) w Referacie Rozwoju i Utrzymania:

a) stanowisko ds. rozwoju IoKaINegO ..oovicieiiiii e RU.L

b) stanowisko ds. zamowier publicZNYCh ......ovviveiiiee e, RU.IL

c) stanowisko ds. infrastruktury Komunalng] ......ccooeviiiieeciciiiiiec e RULIIL

d) stanowisko ds. drogoWNMICIWE ... RU.IV.

e) stanowisko ds. inwestycjii Utrzymania ............ccocoooiiiiiieieee e RU.V.
10) w Referacie Oswiaty i Spraw Spotecznych:

a) stanowisko ds. 0Swiaty .............cooiiiiin ... OSSLL

b) stanowisko ds. kultury i spraw spotecznych ...............cooiiiiiiiiiiee e OSSLL

c) stanowisko ds. promocji i zarzadzania informacig .............c..cooooeiieeveeene..... OSSLIIIL
11) w Referacie Spraw Obywatelskich:

a) stanowisko ds. obywatelskich .............cocoii e SO

b) stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalno$ci gospodarczej ......................... SQ.IL

¢} stanowisko ds. dowoddw osobistych i zezwolen na sprzedaz alkoholu ... ............ SO.ll.
12) Urzad Stanu CyWilnego ... v i st s vt e e et e e e USC,
13) samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Migjskie] ..........cccoooeeviieevivieeeciieen ... RM,
14) samodzielne stanowisko ds. informatyki i publikacji elektronicznych ........................... Inf.
16) samodzielne stanowisko ds. informatyki ......... ... DL
18) samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego ............cooovviiiviiieieeiee e ZK
17) samodzielne stanowisko inspektor ochrony danych i kontroli zarzgdczej ..o 10D.
18) samodzielne stanowisko audytorawewnetrznego .............. oo AW,

§9.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat, stanowigcy zatgcznik do regulaminu.

W ramach komorek organizacyjnych pracownicy Urzedu majg przypisane funkcje, niemajgce
charakteru etatowego, oparte na merytorycznych przestankach:

1) Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych,

2) Administrator Systemu Informatycznego,

3) Koordynator czynnosci kancelaryjnych,

4) Koordynator do spraw dostepnosci architektonicznej,

5) Koordynator do spraw dostepnosci cyfrowe] | dostepnosci infermacyjno-komunikacyjne.



ROZDZIAL IV.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 10.
Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spofecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) stuzbowego podporzadkowania,
6) indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej z wykonywaniem zadan,
7) planowania pracy i kontroli wewnetrznej,
8) podziatu uprawnien i obowigzkow
9) wzajemnego wspdtdziatania,
10) etyki.

§ 11.
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie
i w granicach prawa i zobowigzani sg do §cistego jego przestrzegania.

§12.
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej starannosci w zarzadzaniu mieniem.
2. Zakupy i realizacja inwestycji dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

Z przepisami ustawy o zamowieniach publicznych.

§13.

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolitosci polecen i stuzbowym podporzadkowaniu,
podziatu czynnosci na poszczegdinych pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonywanie powierzonych im zadan.

2. Zasady podpisywania pism przez Burmistrza i pracownikéw okreslone zostaty w rozdziale VII.

§14.
1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu i wykonywania obowigzkow przez poszczegolnych pracownikow.
2. Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okreslone zostaty w rozdziale VIII.

§15.
1. Referaty i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa

i regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej.



2. Referaty i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wspotdziatania w zakresie informacii

i wzajemnej konsultacji.

ROZDZIAL V.
Zakres zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika

§ 16.

1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy,

reprezentowanie Gminy i Urzedu oraz prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczgcych Gminy,
nadzorowanie realizacji budzetu Gminy,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczania innych oséb
do podejmowania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,
zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkich pracownikéw Urzedu,

kierowanie pracg Urzedu,

wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezgcych do jego wytgcznej kompetencii,

10) powolywanie i odwolywanie Zastepcy Burmistrza,

11) przedstawianie Radzie wnioskéw o powotanie lub odwotanie Skarbnika,

12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,

13) wydawanie zarzgdzer i regulaminéw dotyczgcych dziatalnosci Urzedu,
14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa, regulaminy

i uchwaly Rady.

2. Burmistrz moze:

1)

2)

upowazni¢ Zastepce Burmistrza lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji indywidualnych w sprawach administracji publicznej,
powierzyé Sekretarzowi w drodze pelnomocnictwa, okreslone kompetencje w zakresie

petnienia obowigzkéw Kierownika Urzedu.

3. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad wykonywaniem zadan przez:

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

Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,

Referat Nieruchomoéci i Urbanistyki,

Referat Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska,

Referat Rozwoju i Utrzymania,

Samodzielne stanowisko ds. zarzgdzania kryzysowego,

Samodzielne stanowisko inspektora ochrony danych i kontroli zarzgdcze;j,
Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

Samodzielne stanowisko audytora wewnetrznego,

Zakiad Ustug Komunalnych



§17.

1. W czasie nieobecnosci Burmistrza jego zadania i kompetencje z zakresu kierowania Urzedem

przejmuje Zastepca Burmistrza.
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezg w szczegolno$ci sprawy z zakresu:

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

oswiaty | wychowania,

pomocy spofecznej,

ochrony zdrowia,

profilaktyki uzaleznien,

sportu, kultury, rekreacji i turystyki,

spraw obywatelskich,

wszelkie sprawy organizacyjne oraz pracownicze dotyczgce Urzedu Stanu Cywilnego w Suszu

i zatrudnionych w tym Urzedzie osoéb.

3. Zastepca Burmistrza sprawuje nadzér nad wykonywaniem zadan przez:

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

Jednostki oswiatowe Gminy Susz,

Miejsko-Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Suszu,
Centrum Sportu i Rekreacji im. Jana Pawta || w Suszu,
Suski Osrodek Kultury,

Biblioteke Miejska w Suszu,

Ziobek,

Referat O$wiaty i Spraw Spotecznych,

Referat Spraw Obywatelskich,

Urzad Stanu Cywilnego.

§ 18.

1. Sekretarz zajmuje sie sprawami organizacji pracy Urzedu, obstugi interesantéw.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegoélnosci:

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

8)
9)

sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych oraz obiegiem informacji w Urzedzie,
nadzorowanie przestrzegania przepiséw proceduralnych przy zatatwianiu spraw w trybie
postepowania administracyjnego oraz interpelacji i zapytan radnych,

organizowanie zasad wiasciwego przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw
obywateli,

nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,

nadzor nad realizacjg dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,

organizowanie i nadzor nad zapewnieniem terminowego i prawidiowego przygotowywania
przez pracownikow Urzedu materiaiéw na sesje Rady,

nadzér nad obstugg petentow i zatatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow,

nadzér nad organizacjg szkolen pracownikow Urzedu,

opracowywanie w porozumieniu i uzgodnieniu z Burmistrzem struktury organizacyjnej Urzedu,



10) nadzér nad opracowywaniem i uaktualnianiem zakreséw czynno$ci przez kierownikow
referatéw dla podlegtych im pracownikow,

11) organizowanie pracy radcy prawnego,

12) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkobiercow,

13) koordynowanie organizacji wyborow, referendow i spiséw statystycznych,

14) sprawowanie nadzoru nad prawidiowym prowadzeniem BIP oraz udostepnianiem informacji
publicznej i obiegiem informacji w Urzedzie,

15) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

3. Sekretarzowi podlegaja bezposrednio nastepujgce komorki organizacyjne:

1) Referat Organizacji,

2) Samodzielne stanowisko ds. informatyki i publikacji elektronicznych,

3) Samodzielne stanowisko ds. informatyki,

4) Samodzielne stanowisko ds. obstugi Rady Miejskiej.

§ 19.
1. Skarbnik zajmuje sie problemami ekonomicznymi i finansowymi Gminy oraz obstugg
finansowo - ksiegowg Gminy i Urzedu.
2. Skarbnikowi podlegaja bezposrednio pracownicy Referatu Finansowego i Budzetu, ktorych jest
kierownikiem.
3. Skarbnik wykonuje swoje obowigzki przestrzegajgc w szczegolnosci:
1) ustawy o finansach publicznych,
2) ustawy o rachunkowosci,
3) przepiséw wykonawczych wydanych do ustaw wymienionych w ust. 3.
4. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:
1) przygotowywanie materiatéw do opracowania projektu budzetu Gminy,
2) dokonywanie wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz
jego zmian,
3) sporzagdzanie okresowych analiz i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
4) nadzér nad gospodarowaniem $rodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Gminy,
5) udzielanie kontrasygnaty czynno$ciom prawnym, skutkujgcym powstaniem zobowigzan
finansowych,
6) dokonywanie kontroli finansowe],
7) nadzér nad obiegiem dokumentéw finansowych w Urzedzie,
8) wykonywanie przepisow ustaw podatkowych i ustawy o optacie skarbowej,
9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz na polecenie

lub z upowaznienia Burmistrza.

10



ROZDZIAL VI.
Podziat zadan i zakresy dziatania komoérek Urzedu

§ 20.

1. Kierujgcy referatami sg odpowiedzialni przed Burmistrzem za wykonywanie zadan okreslonych

dla referatu, a w szczegdlnosci za:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

nadzér nad wypetianiem obowigzkow stuzbowych przez podleglych pracownikow,

zgodnosc¢ z prawem opracowywanych projektow decyzji,

nalezyte terminowe wykonywanie powierzonych zadan,

terminowe i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

inicjiowanie | opracowywanie projektow =zarzgdzen, decyzji i wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw,

opracowywanie zakresow czynnosci dla podlegiych im pracownikdw,

wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

dbatos¢ o porzgdek w miejscu pracy oraz wiasciwe zabezpieczenie powierzonych dokumentéw
stuzbowych,

biezgca aktualizacja posiadanej wiedzy niezbedne] do prawidiowego realizowania

prowadzonych spraw.

2. Przy wykonywaniu zadar kierownicy upowaznieni sg do:

1)
2)
3)

wspotdziatania z wiasciwymi instytucjami i jednostkami,
brania udziatu na zaproszenie wiasciwej komisji Rady w jej posiedzeniach,

zasiegania opinii komisji Rady i przedstawiania spraw do rozpatrzenia przez te komisje.

3. W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze peini¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu, choroby

lub innych przyczyn zastepuje go okreslony w zakresie czynnos$ci pracownik.

§ 21.

Do samodzielnych stanowisk pracy stosuje sie odpowiednio § 20.

§ 22.

1. Pracownicy Urzedu przygotowujg rozpatrzenie spraw i ponoszg odpowiedzialnos¢ za:

1)

2)
3)

4)
5)

dokfadng znajomo$¢ i stosowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych obowigzujgcych
w powierzonych im dziedzinach,

przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

prawidiowe przytaczanie w projektach pism, wystgpien, decyzji: nazw, imion, nazwisk, obliczen
itp.,

racjonalne gospodarowanie srodkami budzetowymi przestrzegajac obowigzujace akty prawne,
nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt, zbiorow zarzadzen, rejestrow itp.

2. Pracownicy Urzedu ponoszg peing odpowiedzialnos¢ stuzbowsg przed Burmistrzem.

3. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialnos¢ pracownikow okreslajg zakresy czynnosci.
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§ 23.

Celem wykonania powierzonych zadarn przez referaty i samodzielne stanowiska pracy jest wykonywanie

miedzy innymi ponizszych czynnosci i dziatan natury ogolnej:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

sktadajg wnioski o $rodki finansowe do budzetu, wnioski o zmiany w budzecie,

przygotowujg projekty uchwat wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady oraz projekty
zarzgdzen Burmistrza i zgiaszajg je na odpowiednie stanowisko celem zaewidencjonowania,
opracowujg projekty planow spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy
w czesci dotyczgcej ich zakresu dziatania,

opracowujg programy, prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,

wnioskujg i podejmujg przedsigwzigcia organizacyjno-techniczne i ekonomiczne w celu
prawidtowego rozwoju dziedzin nalezgcych do zakresu czynnosci,

wspotdziatajg w zakresie wykonywanych zadan z innymi komoérkami Urzedu oraz z innymi
jednostkami i instytucjami,

rozpatrujg i przygotowujg dla Burmistrza odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz
skargi i wnioski obywateli,

prowadzg zbiér przepiséw prawnych i innych aktow dotyczacych zakresu czynnosci,

usprawniajg organizacje, metody i formy pracy,

10) przygotowujg projekty decyzji administracyjnych.

§ 24.

1. Za ochrone informacji niejawnych w Urzedzie odpowiada Burmistrz.

2. Burmistrzowi podlega bezposrednio Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych.

3. Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych w Urzedzie realizuje zadania okreslone

ustawg o ochronie informacji niejawnych, a w szczegélnosci:

1) opracowuije plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie,
2) sprawuje nadzor nad realizacja zadan i przestrzeganiem przepisow, okreslonych Planie

Ochrony,

3) sprawuje kontrole w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow

o ochronie informaciji niejawnych, w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych

Urzedu.

4. Obieg korespondencji niejawnej okresla odrgbny plan.

5. Obowigzujgce zarzgdzenia wewnetrzne, informacje i zawiadomienia podawane sg do wiadomosci

pracownikéw zgodnie z przyjetymi w Urzedzie zasadami obiegu informacii.

§ 25.

Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym (m.in. przygotowywanie

korespondencji do wysyiki, archiwizacja dokumentéw i przekazywanie jej do archiwum zaktadowego

zgodnie z przepisami itp.) wykonywane sg na poszczegoinych stanowiskach we wiasnym zakresie.
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§ 26.
W celu wiasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania interesantéw o zasadach pracy Urzedu
w siedzibie Urzedu znajduja sie:

1) tablica ogtoszen urzedowych,

2) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjec interesantow przez Burmistrza
w sprawach skarg i wnioskow,

3) tablice informacyjne o rozmieszczeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy drzwiach
pomieszczerh biurowych wyszczegolniajace: imie | nazwisko pracownika, stanowisko
stuzbowe/skrocony zakres dziatania,

4) tablice informacyjne dla interesantow okreslajgce m.in.: zasady postepowania, niezbedne
dokumenty, terminy i optaty przy zatatwianiu wazniejszych spraw.

§27.
Uchwaty Rady, zarzadzenia Burmistrza i inne wazne postanowienia podlegajace ogtoszeniu podaje sie
do wiadomosci mieszkaricow poprzez;
1) wywieszenie na tablicy informacyjnej w Urzedzie,
2) wywieszenie na tablicach informacyjnych w miescie i sotectwach,

3) umieszczenie na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Susz.

§ 28.
W Referacie Finansowym i Budzetu prowadzone s3g sprawy:

1) sporzadzania projektu rocznego budzetu Gminy i jednostek budzetowych oraz przedkiadania
go w obowigzujgcym trybie do uchwalenia,

2) biezgcego realizowania budzetu Gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy
o przebiegu tej realizacji,

3) opracowywania programédw gospodarczych i prognoz finansowych dla Gminy,

4) wspodludziat w opracowywaniu wnioskébw o pozyskanie $rodkéw finansowych ze Zrodet
pozabudzetowych,

5) gospodarki funduszami bedgcymi w dyspozyciji gminy,

6) przygotowywania projektow uchwat organéw Gminy i zarzadzern w sprawach dotyczacych
zadan referatu,

7) ptacowe pracownikéw Urzedu,

8) kasowe Urzedu,

9) ewidencji mienia Gminy,

10) obstugi finansowo - ksiegowej i ptacowej jednostek oswiatowo - wychowawczych Gminy,

11) organizowania | kontrolowania prawidiowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,

12) kontrolowania dziatalnoéci finansowej prowadzonej w ramach Gminy,

13) wspotdziatania z organami finansowymi i bankowymi,

14) sporzgdzania sprawozdan z dziatalnosci finansowej i budzetowej Gminy,
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15) naliczenia ewidencji analitycznej Funduszu Soleckiego.

§ 29.

W Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych prowadzone sg sprawy dotyczgce:
1) prowadzenia postepowan w zakresie wymiaru podatkow i optat lokalnych,

2) prowadzenia kont podatkowych podatnikéw,

) prowadzenia ewidencji ksiegowe]j podatkdw i optat lokalnych,

) prowadzenia ewidencji ksiegowej opiaty za gospodarowanie odpadami,
5) windykacji podatkéw i optat, w tym optaty za gospodarowanie odpadami,
) wspdidziatania z organami egzekucyjnymi,

) udzielania zwolnien i ulg, w tym stanowigcych pomoc publiczng,

8) przygotowywania projektéw uchwat i zarzgdzen dotyczgcych zadan referatu,

9) wydawania za$wiadczen w zakresie podatkéw i optat,
10) wydawania zaswiadczen w zakresie ubezpieczenia spotecznego rolnikow,

11) zwrotu podatku akecyzowego dla rolnikéw,

12) wydawania interpretacji podatkowych,

13) sporzadzania sprawozdan w zakresie zadan referatu.

§ 30.

W Referacie Nieruchomosci i Urbanistyki prowadzone sg sprawy:

1)
2)
3)

4)

8)
9)

gospodarowania gruntami komunalnymi,

zwiazane ze sprzedazg gruntéw zasobow mienia komunalnego,

zwigzane z wykupem, zamiang i przejmowaniem w drodze darowizny, na rzecz Gminy
nieruchomosci niezbednych do realizacji zadarn Gminy,

zwigzane z nieodplatnym przejmowaniem nieruchomosci wchodzacych w skiad Zasobu
Whasnosci Rolnej Skarbu Paristwa,

wspotpraca z kancelariami notarialnymi przy nabywaniu i zbywaniu nieruchomos$ci mienia
gminnego,

ustalanie cen za grunty, budynki i inne urzgdzenia oraz lokale,

z zakresu sprzedazy lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych, budynkéw mieszkalnych oraz
obiektow stanowigcych wtasnos¢ Gminy,

wystepowanie o zwrot bonifikat udzielonych przy zbywaniu nieruchomosci,

prowadzenie rejestru sprzedanych lokali mieszkalnych, uzytkowych, obiektéw budowlanych

i dziatek niezabudowanych,

10) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie sprzedazy badZ wykupu nieruchomosci,
11) przygotowanie i wydawanie decyzji o rozwigzaniu uzytkowania wieczystego,

12) naliczanie optat za uzytkowanie wieczyste i dzierzawe,

13) aktualizacja opfat z tytutu uzytkowania wieczystego,

14) zwigzane z wygasnieciem prawa uzytkowania wieczystego gruntu,

15) przeksztalcania prawa uzytkowania wieczystego gruntow w prawo wiasnosci,
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16) zwigzane z ustaleniem nazw miejscowosci ulic i numeracji porzgdkowej budynkow,

17) naliczanie kar umownych ze sprzedazy nieruchomoéci z gminnego zasobu (w przypadku
braku przystgpienia do realizacji inwestycji lub ich zakoriczenia w okre$lonym terminie),

18) zwigzane z rodzinnymi ogrodami dziatkowymi,

19) zwiazane z pierwokupem nieruchomos$ci oraz sktadanie o$wiadczen w tym zakresie,

20) ewidencji gruntéw zasobu mienia komunalnego,

21) zwigzane z komunalizacjg gruntow,

22) planowanie dochodéw i wydatkéw budzetowych w zakresie spraw realizowanych przez
Referat oraz sporzadzanie informacji i sprawozdan opisowych z wykonania budzetu,

23) przygotowywanie informacji o stanie mienia komunalnego,

24) sporzgdzanie trzyletnich planéw wykorzystania zasobow,

25) rozpatrywanie wnioskéw o0séb prawnych i fizycznych o regulacje standéw prawnych
nieruchomosci,

26) prowadzenie zadan Gminy wynikajacych z przepisow ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami oraz wszystkich spraw z zakresu gospodarki nieruchomosciami
i wywlaszczania nieruchomosci,

27) ustanowienia trwatego zarzgdu do nieruchomoéci stanowigcych wlasno$¢ gminy na rzecz
jednostki organizacyjnej i wygasniecia trwatego zarzgdu do nieruchomosci gminnych oraz
naliczanie opiat

28) z tytutu trwatego zarzgdu,

29) sktadanie wnioskéw o wpis do ksigg wieczystych wraz z niezbgdng dokumentacja,

30) wydawanie zezwolen na wykreslenie obcigzen z dziatow Il i [V ksigg wieczystych, na wniosek
zainteresowanego,

31) naliczanie opfat z tytutlu bezumownego korzystania z nieruchomosci, oddawanie w najem,
dzierzawe i uzyczenie nieruchomos$ci (zawieranie, rozwigzywanie uméw dzierzaw), nie
dotyczy dziatek stanowigcych pas drogowy,

32) przygotowywanie uméw nha umieszczenie noénikéw reklamowych na gruntach gminy
z wylgczeniem gruntow zajetych pod drogi,

33) przeprowadzenie przetargéw na zbywane mienie komunalne lub jego dzierzawe,

34) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomoéci,

35) prowadzenie rejestru dzierzawionych gruntow,

36) prowadzenie spraw zwigzanych ze scaleniem, wymiang i rozgraniczaniem gruntow,

37) udziat w ustalaniu przez geodete przebiegu granic nieruchomos$ci komunalnych, z wyjatkiem
drbég gminnych, dojazdowych i wewnetrznych,

38) zwigzane z obcigzaniem nieruchomo$ci ograniczonymi prawami J[fzeczowymi w tym
stuzebnosci gruntowej lub przesytu,

39) przygotowywanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, uméw i innych niezbednych
aktow prawnych zwigzanych z gospodarka nieruchomosciami,

40) prowadzenie postepowania w zakresie zamowien publicznych dotyczgcych wykonywania

ustug
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41) w zakresie wyceny nieruchomoéci i prac geodezyjnych dla potrzeb spraw prowadzonych
przez Referat,

42) wydawanie zaswiadczen potwierdzajgcych okresy pracy w indywidualnym gospodarstwie
rolnym na podstawie posiadanej dokumentagcji Urzedu Miejskiego w Suszu,

43) wyltgczen gruntoéw z produkgji rolnej i lesnej,

44) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy — Prawo towieckie, a w szczegolnosci
opiniowanie rocznych planéw fowieckich oraz wspolpraca z kolami fowieckimi,

45) wspolpraca z izbami rolnymi,

46) wspoltpraca z instytucjami dziatajagcymi na rzecz rolnictwa w zakresie:

a) ochrony roslin — przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastéw,
przekazywanie informacji do publicznej wiadomosci,

b) zwalczania chorob zakaznych u zwierzat — podawanie do publicznej wiadomosci
zarzgdzonych przez lekarza weterynarii umiejscowien choroby zakaznej i stosowaniu
tymczasowych srodkéw zaradczych,

c) szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej
spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi,

47) wspdtudziat w pracach przygotowawczych do przeprowadzenia spisdw rolnych.

48) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg planu zagospodarowania przestrzennego gminy
i miasta,

49) nadzor nad realizacjg ustalen planéw zagospodarowania przestrzennego,

50) okresowe oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajgcych
z realizacji planu miejscowego,

51) ewidencja zatwierdzonych planéw i zmian,

52) prowadzenia postepowan zwigzanych z wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego, w tym
wystepowanie o opinie i uzgodnienia do odpowiednich organéw przed wydaniem
przedmiotowych decyzji,

53) prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

54) wydawanie postanowien w sprawie zgodno$ci podziatu nieruchomosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

55) udzielanie informacji, wydawanie zaswiadczeri o przeznaczeniu terendw zgodnie
Z miejscowym planem zagospodarowania przestrzennego,

56) prowadzenie postepowan zatwierdzajgcych podziaty nieruchomosci zgodnie z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego, w tym przygotowanie projektu decyzji,

57) prowadzenie spraw zwigzanych z wyptatg odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone
pod budowe ulic i drog gminnych, wydanych na podstawie decyzji zatwierdzajgcych projekt
podziatu,

58) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z optatg adiacenckg oraz rentg planistyczna,

59) wydawanie wypisow | wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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60) kierowanie do uprawnionych organdéw nakazu remontu, rozbiérki obiektow budowlanych,
ktére zagrazajg bezpieczenstwu ludzi, mienia, Srodowiska, oszpecajg otoczenie oraz
samowoli budowlanej,

61) nadzor nad architekturg i estetykg obiektow budowlanych,

62) opiniowanie urzgdzen matej architektury,

63) zwigzane z opiekg nad zabytkami i udzielaniem dotacji na zabytki,

64) zwigzane z rewitalizacjg m.in. przygotowywanie programu rewitalizaciji,

65) flagowanie miasta z okazji $wigt paristwowych oraz gminnych,

66) dekoracja miasta w $wigteczne iluminacje swietine,

67) organizowanie posiedzert Gminnej Komisji Architektoniczno-Urbanistycznej,

68) przygotowywanie materiatdw na sesje rady miejskiej zwiazanych z przedstawieniem planow
do uchwalenia,

69) przyjmowanie wnioskéw o przydziat lokali mieszkalnych i socjalnych,

70) przygotowanie kompletnosci dokumentaciji o przydziat lokali,

71) organizowanie posiedzen Zespotu ds. Koordynacji i Rozdziatu Mieszkan oraz proWadzenie
korespondenciji w tym zakresie,

72) kwalifikowanie, ustalanie i ogtaszanie list 0s6b oczekujgcych na mieszkania,

73) wyrazanie opinii i zgody na wzajemng zamiane lokali,

74) przygotowanie spraw do podejmowania decyzji o zagospodarowaniu wolnego lokalu,

75) przyznawanie pierwszerstwa do otrzymania lokalu socjalnego (wyroki sgdowe),

76) rozpatrywanie spraw kierowanych do sadu o eksmisje z lokali mieszkalnych w celu
umozliwienia wstagpienia Gminy do sprawy,

77) rozliczanie naleznosci ze Wspdélnotami Mieszkaniowymi,

78) rozliczanie sig z wiascicielem w przypadku niedostarczenia lokalu socjalnego,

79) rozliczanie naleznosci z zarzgdcg lokali gminnych dotyczgcych wynagrodzenia
za administrowanie tymi lokalami,

80) rozliczanie naleznosci $wiadczer dostarczanych do lokali gminnych,

81) rozliczenia z dostawcami energii cieplnej do lokali,

82) umarzanie, odraczanie terminéw zaptaty naleznosci czynszowych, do ktdrych nie stosuje sie
przepisow - ordynacja podatkowa,

83) udzielanie ulg w splacie naleznosci czynszowych,

84) zbieranie danych dotyczacych czynszow najmu lokali mieszkalnych nie nalezgcych do
publicznego zasobu mieszkaniowego oraz publikowanie i udostepnianie danych zgodnie
Z przepisami ustawy o ochronie praw lokatorow,

85) opracowywanie wieloletnich programéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy,

86) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w skiad mieszkaniowego zasobu
gminy,

87) sprawozdawczos¢ dotyczgca zasobdw gminy,

88) opracowywanie propozycji wysokosci czynszow,

89) prowadzenie ewidencji lokali,
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90) przyjmowanie planéw remontéw kapitalnych, modernizacji i remontéw jednorodnych
obiektéw i lokali gminnych realizowanych przez administratora,

91) kontrolowanie administratora w zakresie prawidtowosci wykonywania zadan wynikajgcych
z umowy o zrzgdzanie komunalnymi zasobami gminy,

92) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniami i prywatyzacjg jednostek gminnych,

93) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze zwigkszaniem udziatow w spétkach gminnych,

94) prowadzenie spraw dotyczacych kaucji mieszkaniowych - zwrot kaucji, ustalanie wysokosci

kauciji.

§ 31.
W Referacie Organizacji prowadzone sg sprawy:
1) obstugi techniczno-kancelaryjnej Urzedu,

2) prenumeraty czasopism i zaopatrywania Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne,

3) pieczeci urzedowych,

4) zaopatrywania Urzedu w materiaty biurowe, mienie ruchome,

5) konserwacji pomieszczen i inwentarza biurowego z wytgczeniem sprzetu i materiatow

infrastruktury informatycznej,

6) bhp, ochrony mienia i socjalne,

7) informacji wizualnej dla interesantéw,

8) osobowe pracownikéw Urzedu oraz dyrektoréw, kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

9) organizacji spotkar okolicznosciowych i uroczystoéci organizowanych przez Urzad,

10) archiwum Urzedu,

11) zwigzane z utrzymaniem czystosci i porzadku w budynku Urzedu,

12) ewidencja wydawanych polecen wyjazdow stuzbowych,

13) ewidencja zarzgdzen Burmistrza,

14) obstuga urzadzen technicznych,

15) dokonywanie zakupow zwigzanych z przyjmowaniem gosci przez Burmistrza,

16) przygotowywanie pomieszczeri i obstuga (w tym protokofowanie) spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza,

17) przygotowywanie okazjonalnej korespondencji Burmistrza oraz udziat w przygotowywaniu
uroczystosci panstwowych, regionalnych i lokalnych,

18) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz rejestru kontroli,

§ 32.
W Referacie Gospodarki Odpadami i Ochrony Srodowiska prowadzone sg sprawy:
1) dotyczace usuwania drzew lub krzewow,
2) zwigzane z ochrong przyrody i rodowiska,
3) z zakresu ochrony powietrza, powierzchni ziemi, ochrony wod,
4) utrzymanie zieleni na terenie miasta,

5) z zakresu gospodarki odpadami,
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6) interwencyjne w zakresie ochrony srodowiska dotyczace ochrony zieleni, odpadow, ochrony
powietrza,

7) oceny oddziatywania przedsiewziecia na srodowisko,

8) obstugi dotacji celowych z zakresu ochrony srodowiska,

9) przygotowanie planow w zakresie ochrony $rodowiska,

10) wsparcie i obstuga wnioskodawcéw programow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych
na rzecz poprawy jakosci powietrza,

11) promowanie wiedzy i zachowar proekologicznych,

12) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekow,

13) oprozniania zbiornikéw bezodptywowych, osadnikéw przydomowych oczyszczalni Sciekow
i transportu nieczystosci ciektych,

14) prowadzenie kontroli nieruchomosci w zakresie gospodarki sciekowej,

15) pedejmowanie dziatan na rzecz zapewnienia czystosci i porzgdku na terenie miasta,

16) monitorowanie realizacji zadan wykonywanych przez firmy odbierajgce odpady komunalne na
podstawie zawartych umow,

17) prowadzenie sprawozdawczosci | weryfikowanie sprawozdan skiadanych przez
przedsiebiorcow z zakresu gospedarki odpadami komunalnymi oraz odbioru nieczystosci
cieklych,

18) obliczanie i monitorowanie pozioméw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia
i odzysku innymi metodami oraz ograniczania masy odpadéw komunalnych ulegajgcych
biodegradaciji kierowanych do skiadowania,

19) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej (RDR) i prowadzenie postepowan
w tym zakresie,

20) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym deklaracji o wysokosci
optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

21) okreslenie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnych dla wiascicieli
nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

22) dotyczace optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

23) prowadzenie czynno$ci sprawdzajgcych w zakresie obowigzku skiadania deklaracji
o0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami Komunalnymi wobec wiascicieli
nieruchomosci objetych systemem gospodarowania odpadami komunalnymi,

24) wprowadzanie informacji bedgcych w kompetencji gminy do systemu Centralnej Ewidenciji
Emisyjnosci Budynkow,

25) przeprowadzanie inwentaryzacji budynkow w ramach Centralnej Ewidencji Emisyjnosci
Budynkow,

26) prowadzenie postepowan w sprawie dodawania uzytkownikow do systemu Centralnegj
Emisyjnosci Budynkow

27) prowadzeni postepowan w sprawie ponoszenia optat za ustugi wodne z tytutu zmniejszenia

naturalnej retencji terenowe,
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28) prowadzenie postepowarn w sprawie organizacji kgpielisk oraz miejsc okazjonalnie
wykorzystywanych do kagpieli.

29) realizacja przepisdw o ochronie zwierzgt w zakresie zadan gmin,

30) nadzér nad realizacjg postanowien uméw dotyczacych opieki nad zwierzetami,

31) opieka nad bezdomnymi zwierzetami przygotowanie materiatow przetargowych dotyczgcych
wylonienia wykonawcy $wiadczgcego ustugi zwigzane z wylapywaniem i opiekg nad
bezdomnymi zwierzetami,

32) przyjmowanie zgtoszeri o bezdomnych zwierzgtach i przekazanie ich do schroniska,

33) przeprowadzanie kontroli warunkéw w jakich przebywajg w schroniskach bezdomne zwierzeta,

34) propagowanie akcji adopcji ze schronisk bezdomnych zwierzgt pochodzgcych z terenu gminy
Susz,

35) opracowanie oraz realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnos$ci zwierzat oraz jego nadzorowanie,

36) prowadzenie postepowari administracyjnych w przypadkach zngcania si¢ nad zwierzgtami,

37) wspoldziatanie ze Zwigzkami Gmin oraz innymi podmiotami, ktérych statutowym celem jest
ochrona §rodowiska,

38) zgtaszanie propozycji zmian do planu zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta,

§ 33.
W Referacie Rozwoju i Utrzymania prowadzone sg sprawy:

1) opracowywanie regulaminéw wewnetrznych dotyczacych zaméwien publicznych,

2) przygotowanie dokumentow zwigzanych z realizacjg postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych,

3) wspdipraca z pracownikami w zakresie przygotowania SWZ,

4) przygotowanie ogtoszen wiasciwych dla danego trybu postepowania,

5) udziat w pracach komisji przetargowych — dokumentowanie prac komisji,

6) przekazywanie oferentom informacji o wyborze najkorzystniejszej oferty, o ofertach
odrzuconych, wykluczonych oraz innych zwigzanych z przeprowadzanymi postepowaniami,

7) przygotowywanie planéw zamoéwien publicznych,

8) prowadzenie rejestrow umow i rejestrow zamowien,

9) ogtaszanie postepowan o zamowienia publiczne,

10) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczo$ci z zakresu realizacji zamowien i publicznych,

11) stwierdzanie zgodnosci trybu udzielonego zamoéwienia publicznego zgodnie z ustawg
na dokumentach ksiegowych.

12) przygotowywanie i opracowywanie wnioskéw i projektow z funduszy zewnetrznych od strony
merytorycznej i formalnej oraz ich koordynowanie,

13) prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej pozyskiwania funduszy od dnia ztozenia wniosku

do rozliczenia zadania,
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14) gromadzenie informacji 0 konkursach i funduszach pomocowych z Unii Europejskiej i innych
zrédet zewnetrznych (unijnych, z budzetu panstwa, samorzadu wojewddzkiego, powiatowego,
fundaciji itp.),

15) monitorowanie termindw zwigzanych z procedurg przygotowania oraz skiadania wnioskow
o $rodki finansowe,

16) monitoring i ocena z przebiegu projektéw i programéw,

17) prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu realizowanych projektow,

18) opracowanie analiz i informacji z zakresu realizowanych projektéw,

19) inicjowanie i koordynowanie dziatafi zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy w celu
maksymalnego wykorzystania przez gmineg i miasto pozabudzetowych srodkdw finansowych,

20) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz jednostkami pomocniczymi w zakresie
opracowywania wnioskdw i projektow,

21) informowanie jednostek organizacyjnych i pomocniczych o mozliwosciach pozyskiwania
$rodkdw zewnetrznych,

22) prowadzenie bazy danych o organizacjach pozarzgdowych dziatajgcych na terenie Gminy Susz,

23) przygotowanie i realizacja programow wspdtpracy Gminy Susz z organizacjami pozarzgdowymi
innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalno$¢ pozytku publicznego oraz innych dokumentow
strategicznych, dotyczacych wspétpracy z wymienionymi podmiotami,

24) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Gminy w zakresie
okreslonym ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

25) opracowywanie oraz monitoring dokumentéw strategicznych gminy, dotyczacych rozwoju
i wspotpracy,

26) prowadzenie spraw zwigzanych ze wspélpracg Gminy Susz z miastami partnerskimi,

27) prowadzenia Punktu Obstugi Inwestora,

28) wyznaczania koncepcji planowanych zadan inwestycyjnych,

29) planowania, realizacji, rozliczania inwestycji oraz przekazania uzytkownikowi,

30) nadzoru merytorycznego i kontroli przebiegu inwestyciji,

31) dokonywania odbioru robét czesciowych, ostatecznych, gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

32) szacowania kosztow inwestycji i remontow,

33) sprawdzania pod wzgledem rzeczowym wykonanych dokumentacji i kosztoryséw,

34) prowadzenia prac budowlach na obiektach gminnych,

35) uzgadniania lokalizacji projektowanych sieci,

36) przygotowania dokumentacji technicznej do postepowan przetargowych oraz przygotowania
projektéw umoéw na realizacje zadan inwestycyjnych,

37) prowadzenia ewidencji dokumentacji technicznych na inwestycjach gminnych,

38) analizy, nadzoru i koordynacji dziatar nad realizacjg polityki energetycznej gminy,

39) wspdtpracy z przedsiebiorstwami energetycznymi,

40) opiniowania opracowywanych dokumentacji projektowych,

41) przygotowania technicznego wnioskdw na dofinansowanie,
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42) udziatlu w pracach zespolu, dotyczacego wyboru padmiotu na biezgce potrzeby remontowe
gminy,

43) wyznaczania kierunkéw innowacyjnosci systemow,

44) monitorowania i analizy zuzycia energii w obiektach gminnych (biezgcy rejestr kosztow
i wielkosci energetycznych, informacja ogélna o obiektach),

45) monitorowania informacji, dotyczgcych mozliwoéci pozyskiwania $rodkow finansowych ze
Zrédet pozabudzetowych,

46) rozliczania i sporzadzania sprawozdar w wykonanych zadan,

47) o$wietlenia gminy i miasta,

48) targowisk miejskich,

49) cmentarzy,

50) szaletow miejskich,

51) nadzorowania jednostek organizacyjnych gminy i podmiotéw gospodarczych w zakresie:
gospodarowania urzgdzeniami zapewniajgcymi dostarczanie wody, zaopatrzenia w ciepto,
utylizacji Sciekow itp.,

52) przygotowywania, prowadzenia inwestycji {gcznie z odbiorem, rozliczeniem i przekazaniem
uzytkownikowi,

53) nadzér nad eksploatacjg i utrzymaniem infrastruktury technicznej na terenie gminy i miasta
Susz,

54) zgtaszanie propozycji zmian do planu zagospodarowania przestrzennego gminy i miasta,

55) budowy, modernizacji, utrzymania lokalnych drég, ulic, mostéw i placéw oraz organizacji ruchu
drogowego,

56) nadzor nad eksploatacjg i utrzymaniem infrastruktury technicznej na terenie gminy i miasta
Susz,

57) organizowania pracy inadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach robét publicznych
i prac interwencyjnych,

58) budowy i remontu wiat przystankowych,

59) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym budynku
urzedu, w tym prac remontowych (m.in. analiza i planowanie potrzeb remontowych,
przygotowywanie, zlecanie, nadzorowanie i rozliczanie prac remontowych),

60) nadzér oraz prowadzenie spraw dotyczgcych przeglagdéw stanu technicznego budynku urzedu,

61) prowadzenie Ksigzki Obiektu Budowlanego dla budynku Urzedu Miejskiego w Suszu,

62) realizacji wydatkow funduszu soleckiego w zakresie: budowy, rozbudowy, remontéw $wietlic,

63) utrzymywanie gminnych urzgdzen melioracyjnych, a w szczegolnosci:

a) udziat w procesie przygotowania i realizacji zadan z zakresu melioracji w tym m.in. zbieranie
wnioskow dotyczgcych potrzeb remontowych i konserwacyjnych urzagdzen oraz
wystepowanie z inicjatywg przeprowadzania robot konserwacji urzadzen,

b) przeprowadzanie przegladéw urzgdzen melioracyjnych dla ustalenie potrzeb wykonawstwa

robot.
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§ 34
W Referacie O$wiaty i Spraw Spotecznych prowadzone sg sprawy:
1) oéwiaty nalezgce do kompetencji Gminy miedzy innymi:
a) osobowe dyrektoréw placoéwek oswiatowych,
b) organizowania egzaminow na wyzszy stopien zawodowy nauczycieli,
c) ewidencji aktow nadania stopnia awansu zawodowego nauczycieli,
d) organizowania konkurséw na stanowiska dyrektorow,
e) przyznawania z funduszu zdrowotnego nauczycieli zapomoég finansowych ze wzgledu na
stan zdrowia,
f) wspdtpracy z organami prowadzgcymi przedszkola niepubliczne i szkoly publiczne
prowadzone przez inny niz samorzad podmiot,
g) weryfikacji projektow organizacyjnych placowek oswiatowych,
h) wspdldziatania z organami sprawujgcymi nadzdr pedagogiczny nad placéwkami
oswiatowymi,
i) sprawozdawczosci zbiorczej w zakresie oswiaty | wychowania,
2) planowanie, przekazywanie i rozliczanie prawidiowego wykorzystania dotacji dla Szkoty
Podstawowej w Piotrkowie, Szkoly Podstawowe] w Lubnowych, Szkoly Podstawowej
w Kamiencu oraz Przedszkola Niepublicznego ,Przedszkolak” w Suszu,
3) planowanie, przekazywanie i rozliczanie prawidtowego wykorzystania dotacji w ramach
programéw rzadowych i dotacji z budzetu panstwa,
4) realizacja zadar wynikajgcych z ustawy o systemie informacji oswiatowej,
5) zwigzane z dowozem uczniéw do przedszkoli i szkét podstawowych,
6) realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy o opiece nad dziecmi w wieku do lat 3,
7) wydawania zezwolen na wykonywanie przewozow w transporcie drogowym na terenie gminy,
8) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksoéwksg,
9) publicznego transportu drogowego.
10) ochrony zdrowia nalezgce do kompetenciji Gminy,
11) utrzymanie i nadzér nad obiektami rekreacyjnymi, kulturalnymi Gminy w tym $wietlic,
12) przyjmowanie wnioskéw, planowanie oraz realizacja wszystkich zadan | wydatkéow w ramach
funduszu soleckiego,
13) zwigzane z organizacjg imprez kulturalnych, rekreacyjnych i sportowych,
14) osobowe dyrektordw instytucji kultury,
15) przygotowywanie uméw w sprawie dotacji dla Suskiego Osrodka Kultury w Suszu i Biblioteki
Miejskiej w Suszu,
16) organizowanie i wspotorganizowanie imprez rekreacyjnych, sportowych, kulturalnych oraz ich
rozliczanie.
17) ewidencja obiektdw i urzgdzen rekreacyjnych, $Swietlic, pdl biwakowych, gospodarstw
agroturystycznych, baz noclegowych itp.,
18) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
19) dofinansowanie pracodawcom kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
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20) promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego Gminy, wspieranie
inicjatyw gospodarczych, turystycznych i inwestycyjnych.

21) kreowanie pozytywnego wizerunku Gminy oraz dbanie o jego spdjnos¢ we wszystkich
aspektach dziatania.

22) prowadzenie gminnych portali spotecznosciowych oraz strony www.susz.pl,

23) tworzenie prezentacji i animacji oraz projektéw materiatéw promocyjnych i marketingowych,

24) organizowanie procesu przygotowania materiatow do publikacji w prasie,

25) przygotowanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek promocyjnych, zaproszen,

26) opracowanie kalendarza imprez gminnych,

27) organizacja wydarzen kulturalno-sportowych,

28) fotografowanie, nagrywanie filméw promocyjnych, reportazowych z wydarzen gminnych
organizowanych przez Urzad,

29) reprezentowanie Gminy na imprezach wystawienniczych oraz innych o charakterze
promocyjnym,

30) prowadzenie dokumentacji fotograficznej wydarzen, relacji tych wydarzeri i promocja,

31) redagowanie informacji, sprostowarn na artykuly prasowe dotyczgce Gminy,

32) przygotowywanie przemdwien, wystagpien i listdw okolicznosciowych,

33) prowadzenie spraw dotyczacych herbu Gminy Susz i logo Gminy,

34) przygotowywanie planu promocji gminy oraz stata jego aktualizacja,

35) wspdidziatanie w przygotowaniach gminy w regionalnych, krajowych i zagranicznych imprezach
gospodarczych, kulturalnych i sportowych,

36) wspotpraca przy organizacji spotkarn okoliczno$ciowych,

37) wspdtpraca z miastem partnerskim, jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami oraz

innymi instytucjami i podmiotami w zakresie promocji gminy oraz realizacji polityki informacyjnej.

§ 35.
W Referacie Spraw Obywatelskich prowadzone sg sprawy:

1) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego w tym: wymiana i uniewaznienie
dowodu osobistego,

2) wydawania dowodéw osobistych oraz dokumentéw z kodami PUK,

3) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
stosownych zaswiadczen,

4) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie odmowy wydania dowodow osobistych,

5) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych,

6) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi,

7) potwierdzanie profilu zaufanego na platformie e-PUAP,

8) prowadzenie rejestru mieszkancéw, rejestru zamieszkania cudzoziemcow,

9) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z zameldowaniem i wymeldowaniem

obywateli polskich i cudzoziemcow oraz przygotowanie stosownych decyzji,
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10) prowadzenie spraw zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu statego lub czasowego,
wymeldowaniem z miejsca pobytu statego lub czasowego, zgloszeniem wyjazdu poza granice
Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej
obywateli polskich,

11) wydawanie formularzy wielojezycznych do zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty oraz
pobyt czasowy,

12) udostepnianie danych jednostkowych 2z rejestru mieszkancow, rejestru zamieszkania
cudzoziemcow oraz rejestru PESEL,

13) udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen opartych na dokumentacji ewidencji ludnosci
z zachowaniem obowigzku przestrzegania przepisow o ochronie danych osobowych,

14) prowadzenie rejestru wyborcow oraz jego aktualizacja,

15) sporzadzanie i aktualizacja spisow wyborcéw na wybory powszechne oraz referenda,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig gospodarczg w ramach Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalnoci Gospodarczej (CEIDG),

2) przeciwdziatania patologiom spotecznym, w tym sprawy komisji ds. przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii,

3) prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz optatami a korzystanie z tych zezwolen.

§ 36.
W Urzedzie Stanu Cywilnego prowadzone sg sprawy:

1) sporzadzania aktow stanu cywilnego: aktow urodzen, matzenstw i zgondw w trybie zwyktym
i szczegdlnym oraz wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

2) migracja aktow stanu cywilnego,

3) wykonywanie czynnosci materialno-technicznych z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

4) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

5) przyjmowanie o$wiadczen, wydawanie zaswiadczen i zezwoleri dotyczgeych rejestracii stanu
cywilnego,

6) wprowadzanie, zlecanie wprowadzania oraz wysylanie zlecen wprowadzania aktéw stanu
cywilnego, wzmianek dodatkowych i przypiskéw z ksiag stanu cywilnego do Systemu rejestrow
Parnstwowych,

7) rejestracja i aktualizacja danych w rejestrze PESEL,

8) wydawanie decyzji w zakresie rejestracji stanu cywilnego,

9) organizowanie uroczystosci zwigzanych z jubileuszami pozycia malzenskiego oraz rocznicami
urodzin,

10) prowadzenie archiwum zakladowego USC (archiwizacja, przekazywanie dokumentéw
do archiwum panstwowego i archiwum zaktadowego),

11) sporzadzanie statystyk i sprawozdan z zakresu realizowanych zadan.
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§ 37.

Na samodzielnym stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej prowadzone sg sprawy:

1)

2)
3)
4)

5)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

przygotowywanie we wspoipracy z wiasciwymi merytorycznie komorkami organizacyjnymi
Urzedu, materiatéw dotyczacych projektow uchwat Rady Miejskiej oraz innych materiatow na
posiedzenia komisji Rady,

przygotowywanie pomieszczen i obsfuga merytoryczna, kancelaryjno-biurowa Rady i jej komisji,
ewidencja uchwat, protokotow, wnioskow i innych aktow Rady i jej komisji,

ewidencja tresci skarg, wnioskéw | petycji skladanych przez obywateli oraz udzielanie
odpowiedzi,

ewidencja tresci interpelacji i zapytan radnych oraz udzielanie odpowiedzi, ich publikacja w BIP
i na stronie internetowej gminy,

prowadzenie wykazu aktow prawa miejscowego,

sporzgdzanie wyciggdw uchwat, protokoléw Rady i jej Komisji oraz przekazywanie
ich do realizacji adresatom,

przesytanie tresci uchwat Rady do wiasciwych organéw nadzoru oraz przekazywanie
ich do wiadomosci publicznej i publikacii,

organizowanie referendum w zakresie wskazanych przez Rade,

zwigzane z wyborami organéw wiadzy panstwowej i samorzadowej, tawnikow,

odznaczen panstwowych dla radnych i dziataczy samorzgdu gminnego,

opracowywanie projektéw pracy Rady i jej komisji (wspétudziaf),

radnych, soltyséw m.in.: sporzadzanie list wyptat, naliczanie diet,

organizacja szkolet radnych, softysow,

zebran sprawozdawczo-wyborczych rad sofeckich i rad osiedlowych,

wykonywanie wszelkich prac zwigzanych z obstugg Rady Senioréw.

§ 38.

Na samodzielnym stanowisku ds. informatyki i publikacji elektronicznych prowadzone sg sprawy:

1)

2)

zarzadzanie zasobami informatycznymi, w tym:

a) administracja sieci teleinformatycznej urzedu: instalacja i konfiguracja urzadzen sieci
- przetgcznikéw, routerdéw, firewalli i towarzyszgcych im systemoéw informatycznych,

b) administrowanie serwerami urzedu i dokonywanie ich biezgcych przeglgdow
i konserwagji,

c) instalacja i konfiguracja nowo zakupionego sprzetu komputerowego,

d) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego urzedu,

e) prowadzenie biezace] konserwacji i spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi
i pogwarancyjnymi sprzetu komputerowego,

f) kontakt z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug, np.. dostgpu
do Internetu,

g) prowadzenie ewidencji sprzetu w urzedzie,

zarzgdzanie oprogramowaniem urzedu, w tym:
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3)

4)
5)

8)
9)

a) administrowanie uzytkownikami systemow komputerowych, baz danych i aplikacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien dostepu do systeméw
komputerowych i baz danych,

c) instalacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego,

d) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych aplikacji bazodanowych i uzytkownikow
komputerow lokalnych,

e) weryfikacja legalnosci i prowadzenie ewidencji oprogramowania w urzedzie,

f) konfiguracja i monitorowanie oprogramowania zabezpieczajgcego (oprogramowanie
antywirusowe itp.) oraz aktualizacji oprogramowania,

prowadzenie instruktazu pracownikdéw urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,

ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych programéw komputerowych,

prowadzenie postepowan dotyczgcych zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego,

opracowywanie corocznych zatozen do projekiu budzetu w zakresie wydatkow zwigzanych

z zadaniami na stanowisku ds. informatyki i publikacji elektronicznych,

identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na kitére narazone moze by¢ przetwarzanie

danych osobowych w systemach informatycznych,

opracowywanie projektéw i wdrazanie przepiséw zabezpieczenia danych komputerowych

i ochrony sieci teleinformatycznych urzedu,

administrowanie dostepem do sieci monitoringu wizyjnego urzedu,

administrowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej w tym zamieszczanie informacji

w mediach elektronicznych,

10) wspoipraca z dostawcami oprogramowania i sprzetu w zakresie dostosowywania systemow

komputerowych oraz dziatalnosci urzedu z zakresu informatyzacji do wymagan okreslonych

w przepisach prawa,

11) wspieranie informatyczne akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz

ogolnokrajowych,

12) zarzadzanie dostepem uzytkownikéw do konta platformy e-PUAP urzedu,
13) zarzgdzanie dostepem uzytkownikéw do sieci SRP (systemu Rejestréw Paristwowych)

w zakresie: LAS — Lokalny Administrator Systemu i LAR — Lokalny Administrator RéI.

§ 39.

Na samodzielnym stanowisko ds. informatyki prowadzone sg sprawy:

1)

zarzgdzanie zasobami informatycznymi , w tym:

a) administracja sieci teleinformatycznej urzedu: instalacja i konfiguracja urzadzen sieci -
przetgcznikow, routeréw, firewalli i towarzyszacych im systeméw informatycznych,

b) administrowanie serwerami urzedu i dokonywanie ich biezgcych przegladéw i konserwacji,

c) instalacja i konfiguracja nowo zakupionego sprzetu komputerowego,

d) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego urzedu,

e) prowadzenie biezacej konserwacji i spraw zwigzanych z naprawami gwarancyjnymi

i pogwarancyjnymi sprzetu komputerowego,
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6)

7)

8)
9)

f) kontakt z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug, np.: dostepu
do Internetu,

g) prowadzenie ewidencji sprzetu w urzedzie,

zarzadzanie oprogramowaniem urzedu, w tym:

a) administrowanie uzytkownikami systemow komputerowych, baz danych i aplikacji,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem uprawnien dostgpu do systemow
komputerowych i baz danych,

c) instalacja i konfiguracja oprogramowania komputerowego,

d) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych aplikacji bazodanowych i uzytkownikéw
komputerow lokalnych,

e) weryfikacja legainosci i prowadzenie ewidencji oprogramowania w urzedzie,

f) konfiguracja i monitorowanie oprogramowania zabezpieczajgcego (oprogramowanie
antywirusowe itp.) oraz aktualizacji oprogramowania,

prowadzenie instruktazu pracownikéw urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,

ochrony i bezpieczenstwa danych oraz eksploatacji wdrozonych programow komputerowych,

prowadzenie postepowar dotyczgcych zakupu sprzetu i oprogramowania komputerowego,

opracowywanie corocznych zatozen do projektu budzetu w zakresie wydatkéw zwigzanych

z zadaniami na stanowisku ds. informatyki,

identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie

danych osobowych w systemach informatycznych,

opracowywanie projektéw i wdrazanie przepiséw zabezpieczenia danych komputerowych

i ochrony sieci teleinformatycznych urzedu,

administrowanie dostepem do sieci monitoringu wizyjnego urzedu.

administrowanie strony Biuletynu Informacji Publicznej w tym zamieszczanie informacji

w mediach elektronicznych,

10) wspbipraca z dostawcami oprogramowania i sprzetu w zakresie dostosowywania systemow

komputerowych oraz dziatalno$ci urzedu z zakresu informatyzacji do wymagan okreslonych

w przepisach prawa,

11) wspieranie informatyczne akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz

ogoinokrajowych,

12) zarzgdzanie dostepem uzytkownikéw do konta platformy e-PUAP urzedu.
13) zarzgdzanie dostepem uzytkownikéw do sieci SRP (systemu Rejestrow Panstwowych)

w zakresie: LAS — Lokalny Administrator Systemu, LAR — Lokalny Administrator Rl

§ 40.

Na samodzielnym stanowisku ds. zarzadzania kryzysowego prowadzone sg sprawy:

1)
2)

3)

planowania i realizacji zadan obrony cywilnej,

utrzymywania w stalej gotowosci urzadzen i struktur organizacyjnych systemu wykrywania
i alarmowania,

organizacji szkolen i ¢wiczen obrony cywilnej,
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11)
12)
13)

14)
15)
16)
17)

opracowywania i aktualizacji planéw obrony cywilnej,

koordynacji dziatan w zakresie ochrony débr kultury,

prowadzenia magazynku obrony cywilnej,

planowania i realizacji zadan zwigzanych z zaopatrzeniem formacji OC w sprzet i Srodki ochrony
indywidualnej, )

opracowywania planu zarzadzania kryzysowego,

zwigzane z powotaniem i funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
tworzenia warunkéw do organizacji i wspotdziatania organdw, instytucji, stuzb itp. w sytuacjach
zagrozen,

koordynaciji, nadzoru i prawidiowej realizacji zadan obronnych,

wspdtdziatania w realizacji zadan z organami wojskowymi,

opracowywania, uzgadniania i aktualizacji dokumentacji zwigzane] z natychmiastowym
uzupetnieniem sit zbrojnych,

kwalifikacji wojskowej,

ochrony informacji niejawnych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Ochotniczych Strazy Pozarnych,

zwigzane z organizowaniem imprez masowych | zgromadzen.

§41.

Na samodzielnym stanowisku inspektora ochrony danych prowadzone sg sprawy:

1)

2)

6)

informowanie administratora oraz pracownikdw, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych
oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tym
zakresie,

monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych, innych
przepisow Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub
podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat
obowigzkdw, dziatania zwiekszajgce Swiadomo$€, szkolenia pracownikdéw uczestniczgcych
w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,

udzielanie na zgdanie zalecen co do oceny skutkéw dia ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 rozporzgdzenia RODO,

wspolpraca z organem nadzorczym,

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

prowadzenie rejestréw i dokumentacji z zakresu ochrony danych,

kontrola nad danymi osobowymi wprowadzonymi do zbioréw (przez kogo zostaty

wprowadzone, komu sg przekazywane),
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8) podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku wykrycia naruszen Ilub podejrzenia
naruszenia zabezpieczen,

9) nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sg dane
osobowe,

10) przeciwdziatanie dostepowi 0sob niepowotanych do przetwarzania danych osobowych,

11) monitorowanie zabezpieczen wdrozonych w celu ochrony danych osobowych,

12) nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow zawierajgcych dane osobowe,

13) nadzér nad prawidtowoscig archiwizacji oraz usuwania danych osobowych,

14) inicjowanie i opracowywanie projektéw procedur kontroli zarzgdcze;j,

15) zapewnienie kompletnosci i zgodnosci z prawem dokumentacji systemu kontroli zarzgdczej
w Urzedzie,

16) identyfikacja i analiza ryzyk mogacych zagrozi¢ realizacji zadan,

17) dbatosé o zapewnienie dziatania skutecznego systemu zarzgdzania ryzykiem,

18) wspdlpraca z pracownikami urzedu oraz doradztwo w sprawach dotyczgcych zasad
funkcjonowania kontroli zarzadczej,

19) kontrola prowadzenia i przestrzegania procedur kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

20) prowadzenie rejestru dokumentacji kontroli zarzgdczej Urzedu,

21) udziat w opracowywaniu celéw i zadan dla Urzedu,

22) monitorowanie realizacji celéw i zadan oraz dziatah zaradczych,

23) gromadzenie sprawozdan z realizacji celéw i zadan komorek Urzedu,

24) monitorowanie systemu kontroli zarzgdczej w Urzedzie,

25) koordynowanie przebiegu procesu samooceny kontroli zarzgdczej w Urzedzie oraz
dokumentowanie procesu,

26) opracowywanie sprawozdan o stanie kontroli zarzgdczej.

§ 42.
Na samodzielnym stanowisku audytora wewnetrznego prowadzone sg sprawy:

1) zapewnienia prawidtowej realizacji audytu wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Suszu,
jednostek organizacyjnych Gminy Susz, instytucji kultury oraz spoétki komunalnej poprzez
wspieranie Burmistrza Susza i kierownikéw jednostek podlegtych w realizacji celéw i zadan
przez systematyczng ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej —
zadania zapewniajgce, czynnoSci sprawdzajgce oraz czynno$ci doradcze, jak tez sprawy
wynikajgce z ustawy o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych,
a w szczegolnosci:

2) badanie dowodow ksiegowych oraz zapisow w ksiegach rachunkowych,

3) ocena systemu gromadzenia $rodkow publicznych i dysponowania nimi oraz gospodarowania
mieniem,

4) ocena efektywnosci i gospodarnoéci zarzadzania finansowego,

5) opracowywanie planu audytu wewnetrznego obejmujgcego w szczegéinosci:

6) analize obszaréw ryzyka w zakresie gromadzenia $rodkéw publicznych i dysponowania nimi,

30



7)
8)
9)

tematy audytu wewnetrznego,
proponowany harmonogram realizacji audytu wewnetrznego,
planowane obszary, ktdre powinny zosta¢ objete audytem wewnetrznym w kolejnych latach,

10) sporzadzenia sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

11) przygotowania planu audytu na rok nastepny w oparciu o analize ryzyka i w uzasadnionych

przypadkach jego aktualizacja,

12) przedstawiania Burmistrzowi rzetelnego, obiektywnego i niezaleznego stanu funkcjonowania

gospodarki finansowej poprzez okreslenie nieprawidtowosci, ich analiza i propozycje w sprawie

usuniecia nieprawidtowosci.

ROZDZIAL VII.
Zasady podpisywania pism

§43.

Burmistrz podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)
9)

zarzadzenia, regulaminy,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikoéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy, petnomocnictwa
do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zgtaszane za poSrednictwem

radnych,

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.

§ 44.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,

nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 45.

Pracownicy podpisujg:

1)

pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatu i stanowiska pracy, nie zastrzezone do podpisu

Burmistrza,
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2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zalatwienia, ktérych zostali upowaznieni
przez Burmistrza.
§ 46.

1. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim
podpisem, umieszczonym pod tekstem projektu z lewej strony,

2. Na pismach wychodzgcych z Urzedu, a podpisywanych przez inng upowazniong osobe niz
sporzgdzajgcy nalezy w dolnym lewym rogu umiesci¢ informacjg o tym kto sporzadzit to pismo
z podaniem imienia, nazwiska, stanowiska i nr telefonu,

3. W przypadku zarzadzen, pism oraz innych dokumentéw podlegajgcych publikacji w Biuletynie
Informaciji Publicznej nie stosuje sie pkt 2.

4. Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, uchwat, zarzadzen, uméw, porozumien itp. zobowigzani
sg do konsultowania tresci dokumentéw w zakresie ochrony danych osobowych z inspektorem
ochrony danych, a w przypadku nieobecnosci inspektora z zastepcg inspektora ochrony danych.
Inspektor ochrony danych na egzemplarzu pisma pozostajgcym w aktach sprawy, potwierdza
poprawnos¢ zapisow umieszczajac swoj podpis wraz z pieczatkg stuzbowg pod tekstem z lewej

strony.

ROZDZIAL VIl

Kontrola wewnegtrzna

§ 47.
Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
1) legalnosci,

2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,
5) terminowosci,
6) skutecznosci.

§ 48.
Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidiowoéci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowos$ci oraz okreslenie sposobéw naprawienia

stwierdzonych nieprawidtowosci | przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 49,

W Urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:
1) kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalno$ci poszczegolinych komorek

organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
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2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dziatalnosci
kontrolnej komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment dziatalno$ci,

3) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegolnosci majgce
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postgpowania

kontrolowanej komdrki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 50.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne ustalenie
stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej lub samodzielnego
stanowiska Urzedu, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow
okreslonych w § 54.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.
Jako dowéd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg
by¢ wykorzystane w szczegolnosci:

a) dokumenty,

b) wyniki ogledzin,

c) zeznania swiadkow,

d) opinie biegtych,

e) pisemne wyjasnienia i odwiadczenia kontrolowanych.

§ 51.

Kontroli dokonuja :
1) Burmistrz lub osoba dziatajgca na podstawie upowaznienia udzielonego przez Burmistrza —

w odniesieniu do komdrek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2) kierownicy poszczegolnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzgdkowanych im

pracownikow.

§ 52.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 14 dni od jej zakonczenia,
protokét pokontrolny,
2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
1) okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,

2) imie, nazwisko i stanowisko kontrolujgcego (kontrolujgcych),

3) daty rozpoczecia i zakoriczenia czynnoéci kontrolnych,

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,

5) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komoérki organizacyjnej albo osoby zajmujacej

kontrolowane stanowisko,
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6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na
stwierdzone nieprawidiowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgeych ustalenia zawarte
w protokole,
7) date i miejsce podpisania protokétu,
8) podpisy kontrolujgcege (kontrolujgcych) oraz pracownika zajmujgcego kontrolowane
stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem przyczyny odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.
4. Protokot sporzadza sie w 2 egzemplarzach, ktére otrzymujg kontrolowany i kontrolujacy.

§ 53.
1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgcg odpowiednio
elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego (§ 52).
2. Burmistrz moze polecié sporzgdzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.

ROZDZIAL IX.

Postanowienia koricowe

§ 54.
Zastepstwa na czas nieobecnosci pracownikéw Urzedu uregulowane sg w zakresach czynnosci.
2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu, obowigzuje protokélarne przekazywanie
zakresu pracy i obowigzkow.
Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw Urzedu reguluje Regulamin Pracy Urzedu.
Sprawy wynagradzania pracownikéw Urzedu reguluje Regulamin Wynagradzania pracownikow
Urzedu.
5. Czynnosci biurowe i kancelaryjne reguluje instrukcja kancelaryjna.

§ 55.
Sekretarz obowigzany jest do zapoznania pracownikéw z trecig niniejszego regulaminu.

§ 56.
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

BURMI S
/1/(/1/%/4/

i’arcm Mad
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Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 194/2024
z dnia 11 wrzesnia 2024 roku

SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W SUSZU

BURMISTRZ

~ REFERAT
PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

E Z-CA BURMIS

IRAT OSWIATY I SPRA
SPOLECZNYCH

REFERAT
NIERUCHOMOSCI T URBANISTYKI

REFERAT
sOSPODARKI ODPADAMI

AT SPRAW OBYWATELS! ‘
: I OCHRONY SRODOWISKA

REFERAT

ROZWOJU I UTRZYMANIA

SAMODZIELNE STANOWISKO

DS. ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
. . SAMODZIELNE STANOWISKO
. REFERAT INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
INANSOWY I BUDZETU [ KONTROLI ZARZADCZEJ
AUDYTOR WEWNETRZNY
SEKRETARZ
REFERAT OGRANIZACJI =

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. INFORMATYKI I PUBLIKACJI
ELEKTRONICZNEJ

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. INFORMATYKI

SAMODZIELNE STANOWISKO
DS. OBSLUGI RADY MIEJSKIEJ





