Zarzadzenie Nr 48/2022
z dnia 6 kwietnia 2022 r.
Burmistrza Miasta i Gminy Polaniec

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Potancu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.J.
Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§ 1

Ustala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Polancu w brzmieniu jak
w zatgczniku.

§2

W terminie trzech miesiecy od dnia wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia osoby zobowigzane
dostosuja odpowiednio zakresy czynnosci podleglych pracownikow oraz dokonaja zmian
organizacyjnych.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 95/2015 z dnia 12 listopada 2015 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego /z pézniejszymi zmianami /.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr inz. Jacek Benedykt Nowak



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 48/2022
z dnia 6 kwietnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU MIASTA I GMINY W POLANCU




Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Polancu

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy okresla:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

zakres dziatania i zadania Urzgdu Miasta i Gminy w Potancu,

strukture organizacyjng Urzedu Miasta i Gminy w Potancu,

zasady i tryb funkcjonowania Urz¢du Miasta i Gminy w Potancu,

zadania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatow oraz samodzielnych stanowisk
pracy,

zasady przyjmowania, rozpatrywania i ewidencjonowania skarg i wnioskow,

zasady podpisywania pism i aktow prawnych,

zasady postgpowania przy opracowywaniu projektow uchwal Rady Miejskiej w Potancu
oraz aktow prawnych wydawanych przez Burmistrza.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa 0:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)

9)

regulaminie organizacyjnym — nalezy przez to rozumie¢ regulamin organizacyjny Urze¢du
Miasta i Gminy w Polancu;

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta 1 Gminy w Potancu;

Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, kierowniku referatu nalezy przez
to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Potaniec, Zastgpc¢ Burmistrza Miasta
1 Gminy Potaniec, Sekretarza Gminy Potaniec, Skarbnika Gminy Potaniec, Kierownika
referatu w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu;

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora i kierownika
jednostki organizacyjnej Miasta i Gminy Potaniec;

komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referaty oraz samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Potancu;

Radzie Miejskiej — nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Potancu;

instrukcji kancelaryjnej — nalezy przez to rozumie¢ instrukcje kancelaryjng stanowigcg
zalacznik nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;

Kodeksie postgpowania administracyjnego (KPA) — nalezy przez to rozumie¢ ustawe
Z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks postepowania administracyjnego;

ustawie o finansach publicznych —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 2009
r. o finansach publicznych;

10) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990

r. o samorzadzie gminnym.



§3

1. Urzad jest jednostka organizacyjng Miasta i Gminy Potaniec dziatajacg w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktorej Burmistrz realizuje gminne zadania publiczne, zadania z
zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw oraz porozumien zawartych z innymi
jednostkami administracji publicznej, a takze umoéw z innymi podmiotami.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim os6b, w rozumieniu ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 1320, z p6zn.zm.) i pracodawca
samorzagdowym w rozumieniu ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzagdowych (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

3. Urzad ma siedzibe w Potancu przy ulicy Ruszczanskiej 27.

§4

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
2. Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika.

§5

1. Urzad jest czynny: W poniedziatek, srode, czwartek, pigtek w godzinach od 7.00 do 15.00,
we wtorek od 8.00 do 16.00.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w niedziele, swigta oraz w dni powszednie
poza godzinami pracy Urzedu.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 6

1. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:
1) zadan wlasnych;
2) zadan zleconych;
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe;j;
4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien migdzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.

§7

1. Do zadan Urz¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegblnosci do zadan Urzedu nalezy:



1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci prawnych przez organy gminy;
zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow;
przygotowywanie uchwaty budzetowej, wykonanie budzetu gminy oraz innych aktow
organu gminy;
realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
Rady Miejskiej;
zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen jej
komisji oraz zebran mieszkancéw w jednostkach pomocniczych gminyj;
prowadzenie zbioru przepisow gminnych dostgpnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzgdu lub na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j;
Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji;

b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt;

C) przechowywanie akt;

d) przekazywanie akt do archiwum;
realizacja obowigzkow i1 uprawnien stuzgcych Urzedowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§8

. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace komorki organizacyjne:

1) Referat Techniczno-Inwestycyjny — TI,
2) Referat Mienia Komunalnego — GK,
3) Referat Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska — GOS,
4) Referat Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Wychowania — SO,
5) Referat Organizacyjny, Komunikacji i Spraw Spotecznych — OR,
6) Referat Finansowo — Ksiegowy — FN,
7) Referat Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych i Rozwoju Gminy — ZF,
8) Referat Kadr — K,
9) Urzad Stanu Cywilnego — USC,
10) Biuro Rady Miejskiej — RM,
11) Samodzielne stanowiska pracy:
a) Radca Prawny - P,
b) Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu — SK,
€) Audytor wewngtrzny — AW,
d) Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — PIN,
e) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — 10DO,



f) Wieloosobowe stanowisko ds. zamoéwien publicznych — ZP,
g) Stanowisko ds. koordynacji prac remontowych i porzagdkowych — Pl,
h) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy — BHP,

Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy, o ktorych mowa w zalaczniku nr 1 do
Regulaminu organizacyjnego.

Referatami wymienionymi w § 8 ust 1 pkt 1 — 8, kierujg Kierownicy Referatow, Urzedem
Stanu Cywilnego - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, a samodzielnymi stanowiskami
pracy kieruja wyznaczeni pracownicy.

Schemat organizacyjny przedstawia zalacznik nr 2 do Regulaminu organizacyjnego.

§9

Gminnymi jednostkami organizacyjnymi sa:

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

Osrodek Pomocy Spotecznej w Potancu;

Szkota Podstawowa im. Tadeusza KosSciuszki w Potancu;
Zespot Placowek Oswiatowych w Ruszczy;

Szkota Podstawowa w Zre¢binie;

Przedszkole Publiczne w Potancu;

Ztobek ,,Kraina Malucha” w Potancu;

Samorzadowe Centrum Ustug Wspdlnych w Potancu;
Osrodek Sportu 1 Rekreacji w Potancu;

Warsztat Terapii Zajgciowej w Potancu;

10) Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Przychodnia Zdrowia w Potancu;
11) Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0 z siedzibg w Potancu;

12) PPH ,,PROPOL” Sp. z 0.0. z siedzibg w Osieku;

13) Centrum Kultury i Sztuki w Potancu;

14) Miejsko — Gminna Biblioteka Publiczna im. A. Mickiewicza w Potancu;

15) Srodowiskowy Dom Samopomocy w Potaficu.

Rozdzial IV
ZASADY | TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

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

praworzadnosci;

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej;

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

jednoosobowego kierownictwa;

planowania pracy;

kontroli zarzadczej;

podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegodlne referaty oraz stanowiska

pracy.



§11

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i1 zadan Urzedu dzialajg na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§12

Do wspoélnych zadan realizowanych na wszystkich administracyjnych stanowiskach pracy naleza
zadania merytorycznie zwigzane z zakresem ich dziatania, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
okreslonego przepisami prawa zadan nalezacych do kompetencji Burmistrza, w tym
przygotowywanie decyzji administracyjnych;

2) przygotowywanie projektow umow i porozumien;

3) opracowywanie biezgcych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji
i sprawozdan dla potrzeb Burmistrza, Rady Miejskiej, komisji;

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw dotyczacych statystyki;

5) opracowywanie analiz, informacji i sprawozdan dla urzedéw i jednostek, do sktadania
ktérych gmina z mocy prawa jest zobowigzana,

6) opracowywanie rocznych plandw pracy i sprawozdan z ich realizacji;

7) opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen;

8) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji, interpelacje i zapytania
radnych;

9) opracowywanie propozycji do projektu budzetu;

10) realizacja dochodow budzetowych, w tym pobieranie naleznych optat skarbowych
i administracyjnych;

11) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych gminy;

12) uzgadnianie z Burmistrzem podejmowanych dziatan zwigzanych z udzielaniem przez
gmin¢ zamowien publicznych;

13) wykonywanie zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zasadami okre§lonymi
w odrgbnych przepisach;

14) wykonywanie zadan z zakresu danych osobowych zgodnie z zasadami okreSlonymi
w ustawie o ochronie i RODO;

15) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglgdnieniem badania ich zasadno$ci oraz
analizg Zrodet ich powstawania;

16) udzielanie petentom pelnych i rzetelnych informacji oraz wyjasnien w ich indywidualnych
sprawach zatatwianych w Urzedzie;

17) udzielanie informacji publicznej;

18) sprawowanie kontroli zarzadczej i samokontrola;

19) przeprowadzanie okresowych ocen podlegltych pracownikow i dokonywanie wstgpnej
kontroli.

§ 13

1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.



N

1.

2.

. W przypadku nieobecnosci Burmistrza lub niemozliwosci pelnienia przez niego

obowigzkow, Zastepca Burmistrza przejmuje funkcj¢ Burmistrza. Zastepowanie Burmistrza
dotyczy wszystkich uprawnien Burmistrza.

Zast¢pca Burmistrza nadzoruje dziatalnos¢ referatow: Techniczno-Inwestycyjnego, Mienia
Komunalnego oraz Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska,
wieloosobowe stanowisko ds. zamowien publicznych

Sekretarz nadzoruje dziatalno$¢ referatow: Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Wychowania
oraz Organizacyjnego, Komunikacji i Spraw Spotecznych.

Skarbnik kieruje referatem Finansowo — Ksiggowym.

Kierownicy referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposoOb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan referatow i ponosza za to odpowiedzialnosc.

Kierownicy referatow sg bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
1 sprawuja nadzor nad nimi.

Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza przed Burmistrzem stuzbowa
odpowiedzialno$¢ za wykonywanie powierzonych im zadan.

§14

Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
W Urzedzie dziata kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogdt dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow i zadan gminy okreslonych w przepisach prawa oraz
w pozostalych dokumentach strategicznych gminy w sposob zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny 1 terminowy.

Rozdzial V

ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU ORAZ POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 15

Do zadan Burmistrza naleza wszelkie czynnosci zwigzane z kierowaniem Urzedem,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

reprezentowanie Urzgdu na zewnatrz;

kierowanie biezacymi sprawami gminy;

podejmowanie czynno$ci z zakresu prawa pracy i wyznaczanie osob do wykonywania tych
czynnosci;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich pracownikow
Urzedu oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych;

zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz
jego pracownikow;

koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspoOltpracy;



7)
8)

9)

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komoérkami organizacyjnymi urzedu, w
szczegblnosci dotyczacych podziatu zadan;

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

okresowe zwolywanie narad z wudzialem kierownikdw poszczegolnych komorek
organizacyjnych lub jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspotdziatania
przy realizacji zadan;

10) upowaznianie swojego Zastepcy lub innych pracownikéw Urzedu do wydawania w jego

imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

11) przyjmowanie i analiza oswiadczen majatkowych;
12) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych i z zakresu zarzadzania kryzysowego;
13) kierowanie dziataniami ratowniczymi na obszarze gminy w stanach klgski zywiolowe;j

i zdarzen nadzwyczajnych,;

14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przez przepisy prawa,

Regulamin oraz uchwat Rady Miejskiej w Potancu;

15) przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w Potancu;

16) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat budzetowych oraz zarzadzen;
17) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej.

18) Nadzorowanie pracy Referatow: Kadr, Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych i Rozwoju

Gminy, Finansowo — Ksiegowego, Skarbnika i samodzielnych stanowisk: Audytor
Wewnetrzny, Radca Prawny, Petnomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych, Inspektor
Ochrony Danych Osobowych, wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
stanowisko ds. bezpieczenstwa 1 higieny pracy, Biuro Rady Miejskiej, Urzad Stanu
Cywilnego.

§ 16

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

realizacja zadan okreslonych w §15 w czasie nieobecnosci Burmistrza;

sprawowanie funkcji Burmistrza przez jego Zastepce ma miejsce w czasie nieobecnosci
Burmistrza;

sktadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, na podstawie
upowaznienia Burmistrza;

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym upowaznieniem
Burmistrza;

nadzorowanie pracy Referatow: Techniczno-Inwestycyjnego, Mienia Komunalnego,
Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska, wieloosobowego stanowiska:
ds. zamowien publicznych, oraz stanowiska ds. koordynacji prac remontowych
1 porzadkowych;

podejmowanie dziatan zapewniajacych realizacje wytyczonych zadan i1 osigganie jak
najlepszych wynikdéw przez nadzorowane komorki;

zapewnienie w powierzonym przez Burmistrza zakresie, kompleksowego rozwigzywania
problemow wynikajacych z zadan gminy.



§ 17

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegolnosci:

1) nadzor nad organizacjg pracy w Urzedzie;

2) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

3) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;

4) kierowanie i nadzorowanie procesu przygotowania Stanowiska Kierowania Burmistrza
do dziatan w warunkach kryzysu i w czasie wojny;

5) dokonywanie potwierdzania o$wiadczen woli spadkodawcow, zgodnie z art. 951
kodeksu cywilnego, a takze dokumentéw publicznych;

6) rozpatrywanie skarg i interwencji oraz wnioskow dotyczacych pracy kierownikow
nadzorowanych komorek organizacyjnych oraz przedstawianie Burmistrzowi wnioskow
w tych sprawach

7) czuwanie nad prawidtowym przygotowaniem projektoéw uchwat oraz zarzadzen;

8) nadzorowanie obiegu dokumentow w Urzedzie;

9) potwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu, zgodnosci odpisow dokumentacji urzedowej
1 okazywanej przez interesantow;

10) nadzorowanie pracy referatow: Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Wychowania oraz
Organizacyjnego, Komunikacji i Spraw Spotecznych;

11) biezgca kontrola nad dziatalnoscig Urzedu i w tym zakresie:
a) nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,
b) opracowywanie projektow zakresow czynnos$ci kierownikow referatow

12) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza,

13) nadzor na kontrolg zarzadcza;

14) dekretacja pism wplywajacych do urzedu,

15)inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania.

§ 18

1. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowg gminy oraz wykonuje zadania
okreslone w odrgbnych przepisach prawa nalezace do gléwnego ksiegowego budzetu.
2. Skarbnikowi powierza si¢ kierowanie referatem finansowo — ksiggowym.
3. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) nadzoér nad przygotowaniem i aktualizacjg instrukcji zapewniajacej wlasciwe
funkcjonowanie gospodarki finansowej jednostki;
2) kontrasygnata o$wiadczen woli skladanych w imieniu gminy, jezeli mogg one
spowodowac¢ powstanie zobowigzan pieni¢znych;
3) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczacych planowania i ustalania projektu
budzetu;
4) czuwanie nad prawidtowg realizacjg budzetu;
5) przygotowywanie projektoéw zmian w budzecie i Wieloletniej Prognozie Finansowej;
6) kontrola dtugu publicznego gminy i rdwnowagi budzetowej;



7) udzielanie instruktarzu i pomocy oraz prowadzenic niezb¢dnych uzgodnien
z komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi przy opracowywaniu
planéw finansowych;

8) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych oraz
kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych;

9) nadzoér nad realizacja postepowan podatkowych;

10) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dziatania referatu.

§ 19

Do zadan Referatu Techniczno — Inwestycyjnego nalezy:

1) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow;

2) opiniowanie i uzgadnianie projektow inwestycyjnych;

3) opracowywanie plandw inwestycji i remontow;

4) sporzadzanie i sprawdzanie sporzadzonych przez wykonawcow kosztorysow;

5) nadzor nad realizowanymi inwestycjami i remontami;

6) zapewnienic nalezytego stanu technicznego komunalnych zasobow mieszkaniowych
i obiektoéw uzytecznos$ci publicznej oraz wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi
w tym zakresie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii w sprawie przebiegu drog;
powiatowych, wojewodzkich oraz zaliczanie do kategorii drég gminnych;

8) przeciwdziatanie bezdomnoS$ci zwierzat;

9) przygotowywanie dokumentow do zatwierdzania taryf na dostawe wody i odbior sciekow;

10) przygotowywanie projektow plandw zaopatrzenia w ciepto;

11) organizowanie i prowadzenie prac interwencyjnych w zakresie drobnych inwestycji
1 remontow;

12) organizowanie i prowadzenie prac interwencyjnych w zakresie prac porzadkowo —
gospodarczych i pielegnacji zieleni;

13) ustalanie zadan dla poszczegdlnych pracownikow przy zachowaniu zasady
rownomiernego obcigzenia praca;

14) odpowiedzialno$¢ za dyscypling pracy i efektywne wykorzystanie czasu pracy przez
podlegtych pracownikow;

15) wykonywanie prac porzadkowo — gospodarczych;

16) porzadkowanie terenéw Miasta i Gminy;

17) pielegnacja terenow zielonych;

18) wykonywanie drobnych prac remontowo — budowlanych;

19) utrzymanie i konserwacja urzadzen melioracyjnych oraz pasow drogowych;

20) inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania
referatu.



§ 20

Do zadan Referatu Mienia Komunalnego nalezy:

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

tworzenie zasobow gruntéw na terenie miasta i gminy na cele zabudowy mieszkalnej, oraz
dla potrzeb realizacji inwestycji gminnych;

komunalizacja mienia Skarbu Panstwa;

prowadzenie ewidencji gruntow, budowli i budynkéw komunalnych;

sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego;

gospodarowanie mieniem komunalnym: sprzedaz, zamiana, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste;

regulowanie stanow prawnych nieruchomosci komunalnych bedacych w posiadaniu osob
fizycznych, prawnych, spotdzielni;

regulowanie stanow prawnych gruntéw pod drogami gminnymi;

przygotowywanie dokumentacji prawno — geodezyjnej dla potrzeb inwestyciji;
nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosci;

10) ubezpieczanie mienia komunalnego;
11) sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci, rolny i lesny;
12) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania

referatu.

§21

Do zadan Referatu Gospodarki Przestrzennej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1)

2)

3)
4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

przygotowywanie uchwal o przystagpieniu do opracowania miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego (planow miejscowych) 1 studium uwarunkowan
1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego (studium) w tym koordynacja realizacji
projektow plandéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium uwarunkowan
1 kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego gminy;

ustalania celéw 1 zasad zagospodarowania terend6w w oparciu o stan istniejacy
zagospodarowania oraz w oparciu o potrzeby spoteczne, jak rowniez wynikajace ze
ztozonych wnioskow przy uwzglednieniu przepisow z zakresu planowania przestrzennego;
przygotowanie dokumentacji planistycznej opracowywanych miejscowy plan lub studium;
dokonywanie okresowych ocen i analiz zmian zachodzacych w gospodarowaniu
przestrzennym Miasta i Gminy;

powotywanie gminnej komisji urbanistycznej do spraw opiniowania miejscowych planow,
studium i innych dokumentow;

prowadzenie rejestru plandw zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie rejestru wnioskoOw o sporzadzenie plandw miejscowych i studium;

naliczanie oplat planistycznych;

wydawanie zaswiadczen o zgodno$ci zmiany sposobu uzytkowania obiektu
z miejscowym planem;

prowadzenie postgpowania w celu wydania decyzji srodowiskowych w tym prowadzenie
rejestru:

- umieszczanie dokumentow z zakresu o$ na BIP,

- prowadzenie danych do Centralnego Rejestru Generalnej Dyrekcji Ochrony Srodowiska;



11)

12)

13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)

29)
30)

31)

32)

33)

prowadzenie procedury z zakresu wydawania decyzji o warunkach zabudowy
I zagospodarowania terenu (w tym decyzji o warunkach zabudowy i decyzji celu
publicznego) oraz prowadzenie rejestrow wydanych decyzji dla kazdego postepowania;
wydawanie zaswiadczen/informacji na wniosek - o potozeniu dziatek, w tym
w specjalnej strefie rewitalizacji i1 specjalnej strefie ekonomicznej oraz wydawanie
WypisOw/wyrysow z miejscowych planow;

prowadzenie procedury w celu wydawania  decyzji drogowych o0 umieszczeniu
w pasie drogowym infrastruktury technicznej;

prowadzenie postegpowania opiniujagcego wstepny projekt podziatu dziatek (wydawanie
postanowien);

szacowanie strat w gospodarstwach rolnych i mieniu gminnym poniesionych
w wyniku klesk zywiotowych;

prowadzenie rejestru podmiotéw odbierajacych odpady;

organizacja wyborow do izb rolniczych oraz wspdtpraca z izbami;

wykonywanie czynnosci z zakresu usuwania azbestu:

- sktadanie wnioskow o udzielenie dotacji i jej rozliczanie;

prowadzenie spraw z zakresu ewidencji piecow;

sprawozdania z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

sprawozdania z zakresu programu ochrony powietrza;

wspotdzialanie z Powiatowym Inspektorem Weterynarii w Staszowie w sprawach
niecierpigcych zwloki;

wspotpraca z Powiatowym Inspektorem Ochrony Roslin;

Sprawy zwigzane z organizacjg dozynek;

nadzoér nad uprawa maku i konopi;

prowadzenie spraw wynikajacych z prawa wodnego dotyczace zakldcania stosunkow
wodnych (wydawanie stosownych decyzji);

zezwolenia/zgloszenia zwigzane z wycinkg drzew oraz krzewow 1 naliczenie opftat
z tego tytutu;

prowadzenie spraw z zakresu ustawy o ochronie zwierzat;

organizowanie wyjazdow na targi rolnicze

opiniowanie planow ruchu zakladow gorniczych zatwierdzonych przez wlasciwy organ
nadzoru gorniczego:

- opiniowanie odwiertoéw (w tym powstatych odpadow);

opiniowanie robdt geologicznych:

- przyjmowanie zgloszen zamiaru przystgpienia do wykonywania robdt geologicznych
przez wykonawce prac geologicznych;

prowadzenie wykazu ztozonych wnioskbw na wykonanie kanalizacji sanitarnej
ci$nieniowej (przydomowe pompownie):

- prowadzenie spraw z zakresu projektowania (zapytania ofertowe),

- przygotowywanie przetargdw do realizacji (przetarg nieograniczony);

sprawozdania wynikajace ze stanowiska pracy udzielanie odpowiedzi na interpelacje, pisma
wplywajgce oraz udzielanie informacji na wnioski ztozone w sprawie udzielenia informacji
publicznej.



Do

1) inne zadania wynikajgce z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania
referatu

§ 22

zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Oswiaty i Wychowania nalezy:
1) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiorek publicznych;
2) dokonywanie kontroli i prowadzenie dokumentacji dotyczacej tych zbiorek;
3) wydawanie zezwolen na odbycie zgromadzenia;
4) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych;
5) wspolpraca z organami sprawiedliwos$ci 1 §cigania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa
i porzadku publicznego;
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych;
7) udzielania pomocy interesantom w rejestracji dziatalnosci gospodarczej;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawg o bezpieczenstwie imprez masowych;
9) prowadzenie obstugi monitoringu;
10) uzgadnianie rozktadow jazdy;
11) nadzoér nad funkcjonowaniem placu targowego;
12) nadz6r nad ksztatceniem mtodocianych;
13) wydawanie zezwolen na przewozy regularne i specjalne na terenie gminy;
14) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz innych
spraw obronnych okreslonych odrgbnymi przepisami;
15) prowadzenie spraw Miejsko — Gminnego Centrum Ratownictwa i Reagowania
Kryzysowego;
16) prowadzenie spraw ochrony przeciwpowodziowej;
17) opracowywanie projektu regulaminu funkcjonowania Urzedu w warunkach kryzysu
I W czasie wojny;
18) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej, w tym w szczegolnosci:
a) prowadzenie spraw kadrowych poszczegdlnych jednostek Ochotniczych Strazy
Pozarnych (OSP);
b) naliczanie ekwiwalentu za udziat w akcjach ratowniczo — gasniczych i szkoleniach dla
cztonkow jednostek OSP;
C) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem jednostkom sprzgtu i wyposazenia,
odziezy 1 umundurowania;
19) sprawowanie biezacego nadzoru nad dziatalnos$cig placowek Oswiatowych prowadzonych
przez Miasto i Gming Potaniec w zakresie spraw administracyjnych;
20) podejmowanie dziatan majacych na celu tworzenie, taczenie lub likwidacje placowek
oswiatowych;
21) realizacja zadan zwigzanych z ustalaniem sieci przedszkoli i szkot;
22) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem konkurséw na stanowiska dyrektorow
jednostek oswiaty badz przedtuzenia powierzenia stanowiska dyrektora;
23) prowadzanie spraw zwigzanych z procedurg przeprowadzania egzaminéw nauczycieli na
stopien nauczyciela mianowanego:
a) ocena analizy formalnej ztozonej dokumentacji przez nauczyciela,
b) przygotowanie projektow zarzadzen w sprawie powolania komisji
egzaminacyjnej,



c) przygotowanie odpowiednej dokumentacji do przeprowadzenia egzaminow.

24) wspéldziatanie z Kuratorium w zakresie egzamindéw na stopien nauczyciela
dyplomowanego;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracy dyrektorow jednostek os$wiaty,
W porozumieniu organem sprawujagcym nadzor pedagogiczny i sporzadzenie tych ocen na
piSmie;

26) przygotowywanie wnioskow w sprawach nagréd Ministra Edukacji Narodowej, kuratora
Oswiaty, Burmistrza Miasta i Gminy oraz odznaczen panstwowych i resortowych dla
dyrektoréw;

27) przygotowanie materialow i przedstawianie na sesji Rady Miejskiej informacji 0 stanie
oswiaty;

28) organizowanie bezptatnego transportu do szkot 1 ze szkot oraz organizowanie przetargéw
na ustuge dot. przewozu uczniéw do szkot;

29) koordynowanie, prowadzenie i sporzadzanie zbiorczych plikéw systemu informacji
o$wiatowej (zwanego dalej SIO) podlegtych placéwek do Kuratorium Oswiaty;

30) nadzo6r nad prawidlowos$cia sporzadzanych przez dyrektorow danych niezbednych przy
sporzadzaniu sprawozdan do SIO majacych wplyw na wielkos¢ subwencji oswiatowej dla
gminy;

31) wystgpowanie o dotacje na pomoc materialng dla uczniéw;

32) przyjmowanie wnioskoOw na stypendia szkolne i zasitki szkolne oraz sprawdzanie ich
kompletnosci, wydawanie decyzji administracyjnych, wyptata §rodkow przyznanych na
podstawie decyzji administracyjnej (stypendia szkolne) na podstawie rachunkow
przedktadanych przez wnioskodawcow;

33) sporzadzanie sprawozdawczo$ci z zakresu realizacji stypendidow szkolnych i zasitkow
szkolnych oraz przekazywanie danych do SIO;

34) sprawdzanie obowigzku nauki mlodziezy szkot ponadgimnazjalnych i przekazywanie
danych do SIO;

35) sporzadzanie sprawozdan do Kuratorium Oswiaty w Kielcach;

36) koordynowanie zadan zwigzanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z doradztwem metodycznym,;

38) zatwierdzanie — akceptowanie kart wycieczek szkolnych organizowanych przez nauczycieli;

39) prowadzenie spraw zwigzanych realizacja i wykonaniem urlopéw wypoczynkowych,
wychowawczych, okolicznosciowych, szkoleniowych, bezptatnych zdrowotnych
dyrektorow jednostek;

40) wdawanie polecen wyjazdow stuzbowych dla dyrektorow placowek o§wiatowych;

41) prowadzenie spraw kadrowych dyrektoréw placowek oswiatowych — sporzadzanie angazy
dla dyrektorow, skierowan na badania lekarskie okresowe, kontrolne, wstgpne, prowadzenie
akt osobowych);

42) biezaca wspoélpraca ze zwigzkami zawodowymi dziatajagcymi w placowkach oswiatowych
(konsultacje, porozumienia, opinie);

43) wspotdziatanie w przygotowaniu uroczystosci okolicznosciowych np. Dzien Edukacji
Narodowej;

44) przyjmowanie wnioskow na stypendia naukowe, sporzadzanie wykazu stypendystow,
sporzadzanie list do wyplaty, sporzadzanie zaproszen dla rodzicow, nauczycieli
1 dyrektorow, dyplomow dla stypendystow, nauczycieli 1 dyrektorow;

45) realizacja zadan zwigzanych z organizacjag wypoczynku letniego dla dzieci z rodzin
o niskich dochodach organizowanych przez Kuratorium Os$wiaty;



46) prowadzenie spraw w zakresie realizacji ustawy o opiece nad dzie¢mi do lat 3;
47) inne zadania wynikajgce z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania
referatu.

§ 23

Do zadan Referatu Organizacyjnego, Komunikacji i Spraw Spotecznych nalezy zapewnienie
obstugi organizacyjnej i administracyjnej Urzedu, w tym:

1) prowadzenie gospodarki materiatowej;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego;

3) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumerata i kolportazem prasy oraz innych
wydawnictw;

4) prowadzenie punktu obstugi interesanta;

5) ewidencja przepisOw prawa wewngtrznego;

6) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznej oraz dokumentacji z kontroli zewngtrznej
Urzedu;

7) nadzor nad $wietlicami wiejskimi w zakresie ich biezacego funkcjonowania;

8) nadzor nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie i wokot budynku;

9) prowadzenie ewidencji pieczeci urzegdowych;

10) realizacja zadan z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzagdowymi;

11) prowadzenie rejestru samorzadowych instytucji kultury;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gminnej komisji rozwigzywania problemow
alkoholowych;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja zdrowia oraz profilaktyka i przeciwdziataniem
uzaleznieniom;

14) realizacja polityki zdrowotnej dotyczacej Gminy;

15) sporzadzanie programow opieki zdrowotnej, realizacja oraz ocena realizacji w oparciu 0
rozpoznane potrzeby i stan zdrowia mieszkancéw Gminy;

16) prowadzenie spraw w zakresie nadzoru wtascicielskiego;

17) inicjowanie i wdrazanie informatyzacji;

18) archiwizowanie danych elektronicznych;

19) realizacja zadan administratora Sieci;

20) organizacja i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen sieciowych;

21) integracja sprz¢tu z oprogramowaniem sieciowym i aplikacjami uzytkowymi;

22) nadzorowanie prawidlowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz nalezytej
konserwacji urzadzen komputerowych i oprogramowania;

23) okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji i nadzorowanie zakupoéw sprzetu
komputerowego i oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

24) biezaca wspotpraca z pracownikami Urzedu w celu wprowadzania oraz eksploatacji
systemoéw komputerowych;

25) koordynacja prac wdrozeniowych i instalacyjnych prowadzonych przez firmy obce;

26) zapewnienie ochrony systemow informatycznych przed dostgpem niepowotanych osob;

27) szkolenie pracownikow w zakresie obstugi programow komputerowych;

28) nadzor nad zadaniem zwigzanym z zarzadzaniem pocztg elektroniczng i elektronicznym
obiegiem dokumentow;

29) redakcja Biuletynu Informacji Publicznej;



30) aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej;

31) prowadzenie internetowego serwisu informacyjnego o dziatalnosci Miasta i Gminy Potaniec
w zakresie merytorycznym (artykuty promocyjne i informacyjne w aktualnosciach);

32) dziatania z zakresu public relations;

33) prowadzenie dokumentacji prasowej i audiowizualnej wydarzen organizowanych przez
Miasto i Gming¢ Potaniec;

34) przygotowywanie, organizacja 1 obsluga konferencji prasowych i1 spotkan
z przedstawicielami mediéw oraz uczestnictwo w spotkaniach zewnetrznych;

35) wspotpraca ze srodkami spotecznego przekazu, instytucjami, organizacjami pozarzgdowymi
I innymi podmiotami;

36) koordynacja dziatalnosci promocyjnej Miasta i Gminy Potaniec;

37) przygotowywanie publikacji i materialdw promocyjnych dotyczacych Miasta i Gminy
Potaniec;

38) przygotowywanie dokumentacji fotograficznej miejsko — gminnych wydarzen;

39) wspotorganizacja imprez promujacych Miasto i Gming Potaniec;

40) koordynowanie organizacji uroczystosci zwigzanych ze $wigtami;

41) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiang miedzynarodowa mtodziezy oraz wspotpraca
miedzynarodowa Gminy;

42) przygotowanie i nadzorowanie obstugi delegacji miast partnerskich;

43) prowadzenie spraw kontaktow zagranicznych Gminy, a w szczegdlnoSci z miastami
partnerskimi;

44) sporzadzanie dokumentacji oraz wszelkiej korespondencji wynikajacej z biezacej
dzialalnosci;

45) dystrybucja materialdow promocyjnych o Gminie;

46) nadzor redakcyjny i merytoryczny nad czasopismem Rady Miejskiej ,,Merkuriusz
Potaniecki”;

47) nadzor redakcyjny i merytoryczny nad czasopismem samorzagdowym ,,Kosynier — Nasza
Ziemia Potaniecka;

48) tworzenie napisoOw do nagran wynikajacych z zakresu dziatania referatu;

49) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow;

50) dekretacja pism wptywajacych do urzedu w razie nieobecnosci sekretarza;

51) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania
referatu.

§ 24

Do zadan Referatu Finansowo — Ksiegowego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej z zakresu budzetu gminy;

2) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych;

3) kontrola terminowosci wptat, prowadzenie windykacji 1 egzekucji administracyjnej
w zakresie prowadzonej ewidencji podatkow;

4) prowadzenie ewidencji ksiggowej z zakresu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
od $rodkow transportowych oraz optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
skarbowej i targowej;

5) przygotowywanie postanowien w sprawach udzielania ulg w zakresie podatkow i oplat
stanowigcych dochody gminy a pobieranych przez urzad skarbowy;

6) wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach oraz o figurowaniu Iub
niefigurowaniu w ewidencji podatkowej;



7) wydawanie zaswiadczen o przychodowosci i obszarze gospodarstwa rolnego;

8) prowadzenie obstugi kasowej;

9) prowadzenic ewidencji sprzedazy;

10) prowadzenie ewidencji srodkoéw trwatych;

11) prowadzenie rejestru faktur i rachunkéw wplywajgcych do referatu finansowo -
ksiegowego;

12) rozliczanie inwentaryzaciji;

13) rejestrowanie i gromadzenie umow zadan zlecanych przez gming;

14) sporzadzanie sprawozdan w zakresie udzielania pomocy publicznej;

15) prowadzenie ewidencji wydatkow Urzedu;

16) prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikow Urzedu.

17) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania
referatu.

§ 25

Do zadan Referatu Pozyskiwania Srodkéw Pomocowych i Rozwoju Gminy nalezy:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy pomocowych;

2) opracowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan;

3) koordynacja, realizacja i rozliczanie projektow realizowanych w ramach $rodkow
pomocowych;

4) wspotpraca z podmiotami gospodarczymi;

5) wdrazanie strategii rozwoju spoteczno-gospodarczego oraz planow rozwoju lokalnego;

6) wspolpraca z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w celu wykorzystania
srodkow zewnetrznych;

7) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania
referatu;

§ 26

Do zadan Referatu Kadr nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu:
a) przygotowywanie umow o prace, sporzadzanie $wiadectw pracy;
b) przygotowywanie zakreséw czynnos$ci dla pracownikow podlegltych bezposrednio pod

Burmistrza;

C) przygotowywanie awansow i przeszeregowania pracownikow;

2) prowadzenie akt osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych;

3) organizacja naboru do prac interwencyjnych;

4) organizacja odbywania stazy, praktyk szkolnych i studenckich;

5) udzielanie informacji o mozliwosciach znalezienia zatrudnienia;

6) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, ewidencji przebiegu pojazdow oraz
dokumentacji zwigzanej z uzywaniem pojazdow prywatnych do celow stuzbowych;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oglaszaniem naboru na wolne stanowiska
urzednicze;



8) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z powolaniem, zaszeregowanie, odwotaniem
kierownikow jednostek organizacyjnych;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem i analizg oswiadczen majatkowych oraz
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej przez pracownikoéw Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych;

10) prowadzenie spraw z zakresu o$wiadczen lustracyjnych;

organizowanie szkolen, doskonalenia zawodowego pracownikow i podnoszenia kwalifikacji;

11)inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem

dzialania referatu.

§ 27

Do zadan Urzad Stanu Cywilnego nalezy:
1) realizacja ustawy prawo o aktach stanu cywilnego, w tym w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

d)
e)

f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

sporzadzanie aktow stanu cywilnego; urodzen, matzenstw i zgonow,

dokonywanie wpisow wplywajacych na tres¢ aktu lub jego wazno$¢ w formie
wzmianki dodatkowej,

dokonywanie przypiskow w rejestrze stanu cywilnego w systemie informatycznym o
innych aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby oraz informacji majacych
wplyw na stan cywilny osoby,

prowadzenie postgpowan w sprawach uzupetlnien i sprostowan w aktach stanu
cywilnego,

dokonywanie uniewaznien wzmianek w aktach stanu cywilnego w rejestrach stanu
cywilnego,

wydawanie odpisoOw aktow stanu cywilnego z rejestru stanu cywilnego,

wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

przyjmowanie o$wiadczen rodzicoOw dotyczacych nazwisk dzieci po urodzeniu si¢
pierwszego dziecka,

przyjmowanie oswiadczen o nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia dziecka,

przyjmowanie zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku malzenskiego
I wydawanie zaswiadczen,

m) przyjmowanie przez kierownika urzedu stanu cywilnego o$wiadczen o wstgpieniu w

n)

0)

p)

a)
r
s)
t)

zwiazek matzenski,

wydawanie zezwolen na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu o ktorym mowa
w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym,

przyjmowanie o$wiadczen 0 powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

dokonywanie transkrypcji tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego na
wniosek lub z urzgdu do rejestru stanu cywilnego w formie czynno$ci materialno-
technicznej,

kompletowanie akt zbiorowych,

wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu akt stanu cywilnego,

wydawanie odpisoOw z przechowywanych ksiagg stanu cywilnego,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imion i nazwisk,



2)
3)
4)
5)
6)

7)

u) wystepowanie do sgdow w sprawie uniewaznien i sprostowan aktow stanu cywilnego,
przekazywanie informacji dla potrzeb statystyki publicznej;
wypeltnianie wnioskoOw o nadanie medali ,,Za dtugoletnie pozycie matzenskie”;
wspotpraca z polskimi placowkami dyplomatycznymi za granicg i1 placoéwkami panstw
obcych w zakresie rejestracji stanu cywilnego;
wspotpraca z sgdami i innymi organami panstwowymi w zakresie rejestracji stanu
cywilnego;
wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi koscioldow i zwigzkéw wyznaniowych
w zakresie zawierania umow;
wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa zwigzane
z merytorycznym zakresem dzialania

§ 28

Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy:

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

8)
9)

10)
11)
12)

13)
14)

16)

przygotowywanie materiatow na sesje oraz komisje i ich obstuga,

organizowanie szkolen radnych i cztonkéw Komisji Rady;

tworzenie napiséw do nagran z obrad sesji Rady Miejskiej;

sporzadzanie protokoldw z sesji i zebran komisji;

prowadzenie rejestru uchwat, interpelacji’

obstluga zebran z przedstawicielami jednostek pomocniczych,

przekazywanie uchwal na stanowiska pracy oraz do legalizacji przez Wojewode 1
Regionalng Izbe Obrachunkowa oraz do publikacji w Dzienniku Urzedowym
Wojewoddztwa Swictokrzyskiego, a takze podawanie uchwat do wiadomosci na tablicach
ogloszen 1 w Biuletynie Informacji Publicznej,

Sporzadzanie 1 po§wiadczanie odpisOw uchwat 1 wyciggdéw z protokotdw,

organizowanie wyborow do Sejmu, Senatu, Prezydenta RP, samorzadu terytorialnego, a
takze referendow lokalnych i1 ogélnokrajowych,

prowadzenie rejestru skarg i dokumentacji skarg kierowanych do Rady i rozpatrywanie
przez Radg;

przekazywanie skarg, wnioskow, interpelacji wedtug wlasciwosci;

prowadzenie dokumentacji jednostek pomocniczych gminy;

organizowanie zebran i wyborow w jednostkach pomocniczych;

obstuga kancelaryjna dziatalno$ci Przewodniczacego Rady w tym:

a) prowadzenie rejestru spraw i pism wptywajacych do Przewodniczgcego Rady,

b) przygotowanie drukow i prowadzenie ewidencji o§wiadczen majatkowych radnych,
inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania

referatu

§ 29

Do zadan Radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu, zapewnienie zgodno$ci dziatania

Urzedu z przepisami prawa, a w szczegdlnosci:

1) opiniowanie w zakresie zgodnosci z prawem uchwal Rady, decyzji administracyjnych,
zarzadzen Burmistrza i umow,

2) doradztwo prawne na potrzeby pracownikow Urzegdu;



3)
4)
5)
6)
7)

8)

Do
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

Do

kontrola przestrzegania i stosowania przepisow prawa w ramach sprawowania doradztwa
I pomocy prawnej;

udzielanie wyjasnien wedlug aktualnego stanu prawnego w zakresie kompetencji Rady
i Burmistrza;

wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego;

prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych obstugi prawnej;
wspotpraca z referatami merytorycznymi w zakresie przygotowania decyzji, postanowien
i umow dotyczgcych stosowania ulg oraz egzekucji wierzytelnosci;

inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania.

§ 30

zadah Wieloosobowego stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

obstuga 1 rejestracja korespondencji wychodzacej 1 przychodzacej;

organizowanie spotkan interesantoéw z Burmistrzem,;

wprowadzanie dokumentow elektronicznych przestanych poczta elektroniczng do Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

wprowadzanie odzwierciedlenia cyfrowego dokumentow wplywajacych do urzedu poczta
tradycyjna do Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentow;

obstuga skrzynki e — puap;

przyjmowanie ofert wynikajacych z postepowan bezprzetargowych;

dekretacja pism w razie nieobecno$ci sekretarza i kierownika referatu organizacyjnego,
komunikacji 1 spraw spotecznych;

inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania.

§ 31

zadanh Audytora wewngtrznego nalezy prowadzenie audytu wewngtrznego zgodnie

z przepisami ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz.
305 z p6zn. zm.)

Do
1)
2)

3)
4)
5)

6)

§ 32

zakresu dziatania Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:
zapewnienie ochrony informacji niejawnych w urzedzie;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji;

opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji;

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajagcych oraz wydawanie poswiadczen
bezpieczenstwa;

inne zadania wynikajace z przepisow prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania.



§ 33

Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy realizowanie zadan wynikajacych
z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) ( Dz. Urz. UE L 119 z 27.04.2016) oraz innych przepiséw
prawa w zakresie ochrony danych osobowych).

§ 34

Do zadan Wieloosobowego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy przygotowywanie

i prowadzenie catosci procedur w zakresie zamowien publicznych dla Gminy Potaniec i jego

jednostek, a w szczegolnosci:

1) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udziatem zamowien publicznych;

2) organizowanie pracy komisji przetargowej oraz czuwanie nad jej prawidlowym przebiegiem
w celu:
a) dokonania wyboru trybu zaméwienia publicznego,
b) opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego,
¢) przeprowadzenia postepowania o zamowienie publiczne;

3) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie powotania komisji przetargowych;

4) organizowanie i prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego na roboty
budowlane, ustugi i dostawy;

5) przygotowywanie projektow umow dotyczacych zamowienia publicznego;

6) wdrazanie przepisow o zamoOwieniach publicznych w Urzedzie, okresowe szkolenia
pracownikow Urzedu w tym zakresie;

7) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zamowieniami publicznymi w tym rejestru zamowien;

8) nadzor nad prowadzonymi postgpowaniami w sprawach zamowien publicznych;

9) przygotowywanie projektow wewngtrznych aktow prawnych regulujacych sprawy
organizacyjne w postgpowaniach o zamdwienia publiczne;

10) sporzadzanie sprawozdan z zamowien publicznych udzielonych przez Gming Potaniec;

11) prowadzenie instruktazu, sprawozdawczosci, analityki, kontroli procedur i pomocy prawnej;

12) kontrola stosowania przepisow ustawy o zamowieniach publicznych w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych,

13) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania.

§ 35

Do zadan Stanowiska ds. koordynacji prac remontowych i porzadkowych nalezy:
1) koordynowanie wszelkich prac porzadkowo — gospodarczych;
2) porzadkowanie terenow w miescie i gminie;
3) pielegnacja terenow zielonych;
4) wykonywanie drobnych prac remontowo-budowlanych;
5) inne zadania wynikajagce z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem
dzialania.



§ 36

Do zadan Stanowiska ds. bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy:

1) doradztwo w zakresie stosowania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) przeprowadzanie oceny ryzyka zawodowego;

3) przeprowadzania wstepnych szkolen;

4) wspotpraca z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczegdlnosci
w zakresie terminowego przeprowadzania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen
w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych;

6) udziat w dochodzeniach powypadkowych oraz przygotowywanie dokumentacji w tym
zakresie;

7) sporzadzanie ramowych analiz stanu bhp oraz udzial w opracowaniu zarzadzen, instrukcji
i regulaminéw dotyczacych bhp;

8) przeprowadzanie kontroli stanu bhp pod wzgledem przestrzegania obowigzujacych zasad
1 przepisow;

9) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, ze szczegdlnym uwzglgdnieniem stanowisk
pracy na ktorych sg zatrudnione kobiety w cigzy lub karmigce dziecko piersia, mtodociani,
niepetnosprawni, pracownicy wykonujacy pracg zmianowa, w tym pracujacy w nocy, oraz
osoby fizyczne wykonujace prace na innej podstawie niz stosunek pracy w zaktadzie pracy
lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawcg;

10) biezace informowanie pracodawcy o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz
z wnioskami zmierzajacymi do usuwania tych zagrozen;

11) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz
stanu bezpieczenstwa 1 higieny pracy =zawierajacych propozycje przedsigwziec
technicznych 1 organizacyjnych majacych na celu zapobieganie zagrozeniom zycia
1 zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkow pracy;

12) zabezpieczanie dla pracownikéw niezbednych $rodkéw higieny osobistej oraz realizacja
zadan zwigzanych z przyznawaniem ekwiwalentu pieni¢znego pracownikom uzywajacym
wlasnej odziezy i obuwia roboczego;

13) inne zadania wynikajace z przepisOw prawa zwigzane z merytorycznym zakresem dziatania.

Rozdzial VI
OKRESOWE OCENY KWALIFIKACYJNE
§ 37
1. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych podlegaja okresowym
ocenom kwalifikacyjnym na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 22 marca 1990 r.
0 pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 13 marca

2007 r. w sprawie sposobu i trybu dokonywania ocen kwalifikacyjnych pracownikow
samorzadowych.



2. Oceny okresowe przeprowadza si¢ raz na dwa lata za okres od 1 stycznia do 31 grudnia

w

1.

2.

roku poprzedzajacego oceng. W razie braku mozliwosci dokonania oceny za ww. okres
przeprowadza si¢ ja za inny okres, przy czym okres ten powinien obejmowac co najmnie;j
5 kolejnych miesiecy.

Okresowej oceny dokonuje bezposredni przetozony ocenianego pracownika.
Zatwierdzenia wybranych kryteriow oceny dokonuje Burmistrz lub osoba przez niego
upowazniona.

Rozdzial VII

ZASADY PRZYJMOWANIA I ROZPATRYWANIA SKARG I WNIOSKOW
§38

Przedmiotem skargi moze by¢ zaniedbanie lub nienalezyte wykonanie zadan przez
wlasciwe organy albo przez ich pracownikdéw, naruszenie praworzadnos$ci lub interesow
skarzacych, a takze przewlekle zatatwianie sprawy.

Jezeli przepisy szczegllne nie okreslaja innych organdow wilasciwych do rozpatrywania
skarg to organem wlasciwym do rozpatrzenia skargi dotyczacej dzialalno$ci Burmistrza
jest Rada Miejska, za$ dotyczacej pracownika jest Burmistrz.

Burmistrz przyjmuje interesantOw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
w godzinach od 8.00 do 16.00.

Istnieje mozliwo$¢ odwiedzin Burmistrza u osob starszych i niepelnosprawnych, ktorych
stan zdrowia nie pozwala na osobiste przybycie do tut. Urzgdu. Potrzebe spotkania
zainteresowani zglaszaja telefonicznie w sekretariacie.

Komorka wlasciwa ds. organizacyjnych prowadzi rejestr skarg 1 wnioskow
indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz skarg zglaszanych w czasie przyjeé
interesantow.

§ 39

Przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych pisemnie odbywa si¢ w sekretariacie
Burmistrza.

W razie zgloszenia skargi lub wniosku ustnie przyjmujacy skarge sporzadza protokot,
ktory podpisuja wnoszacy skarge lub wniosek i przyjmujacy zgtoszenie. W protokole
zamieszcza si¢ datg przyjecia skargi lub wniosku, imi¢ 1 nazwisko (nazwe) 1 adres
zglaszajacego oraz zwigzty opis tresci sprawy.

Wszystkie skargi 1 wnioski wplywajace do Urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu
podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskow.

§ 40

1. Skargi i wnioski rozpatrywane s3 przez wlasciwe merytorycznie referaty lub stanowiska

z zastrzezeniem § 41 ust. 1.



2. W przypadku, gdy sprawa miesci si¢ w zakresie dziatania kilku referatéw Burmistrz albo
Sekretarz ustala komorke organizacyjng wiodaca, odpowiedzialng za rozpatrzenie sprawy
I terminowe przygotowanie projektu odpowiedzi. Komorki wspotpracujace odpowiadajg za
stron¢ merytoryczng w czesci objetej ich zakresem dzialania.

§ 41

1. Skarga dotyczaca okreslonego pracownika nie moze by¢ przekazana do rozpatrzenia temu
pracownikowi ani pracownikowi, wobec ktorego pozostaje on w stosunku nadrzednosci
stuzbowe;.

2. Skarga na pracownika moze by¢ przekazana do ostatecznego zalatwienia jego
bezposredniemu przetozonemu z obowigzkiem zawiadomienia Burmistrza lub Sekretarza o
sposobie zalatwienia.

3. Pracownik Urzedu, ktorego dotyczy skarga niezaleznie od wyjasnien ustnych sktada
rozpatrujagcemu skarge, a wigc odpowiednio Burmistrzowi, Sekretarzowi albo kierownikowi
referatu w ciggu 5 dni od daty otrzymania skargi, wyjasnienia na piSmie, ktore sg
analizowane w toku prowadzenia postepowania wyjasniajacego.

§ 42

1. Skargi 1 wnioski nie zawierajagce imienia 1 nazwiska (nazwy) oraz adresu wnoszacego
pozostawia si¢ bez rozpoznania.

2. Jezeli w tresci skargi lub wniosku nie mozna nalezycie ustali¢ ich przedmiotu, wzywa si¢
wnoszacego skarge lub wniosek do zlozenia, w terminie 7 dni od dnia otrzymania
wezwania, wyjasnien lub uzupelnien, z pouczeniem, ze nie usunig¢cie tych brakow
spowoduje pozostawienie skargi lub wniosku bez rozpoznania.

3. Skarge lub wniosek skierowany niezgodnie z wlasciwoscia rzeczowa przekazuje sig
niezwlocznie, nie pozniej niz w terminie 7 dni wlasciwemu organowi, zawiadamiajac
réwnoczesnie o tym skarzacego albo wskazuje mu si¢ wlasciwy organ.

4. Przy rozpatrywaniu skarg i wnioskow stosuje si¢ przepisy KPA oraz inne powszechnie
obowigzujace w tym zakresie.

Rozdzial VIII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I AKTOW PRAWNYCH
§ 43

1. Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenie woli w zakresie zarzgdu mieniem gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,
7) decyzje administracyjne,
8) sprawozdania finansowe,



Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatow oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan.

Sekretarz, Skarbnik, kierownicy referatbw oraz pracownicy na samodzielnych
stanowiskach pracy mogg podpisywa¢ pisma zastrzezone do podpisu przez Burmistrza po
uprzednim uzyskaniu upowaznienia.

Dokumenty przedktadane do podpisu kierownictwu Urzedu powinny by¢ uprzednio
parafowane przez kierownika referatu i pracownika badz pracownika na samodzielnym
stanowisku oraz zaopatrzone w adnotacj¢ ,,sporzadzil: (imi¢ i nazwisko), stanowisko
stuzbowe i numer telefonu”

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastgpca podpisujg pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

Burmistrz

/-/mgr inz. Jacek Benedykt Nowak



WYKAZ STANOWISK PRACY

Zatacznik Nr 1

do Regulaminu organizacyjnego

Lp. | Stanowiska Referaty Stanowiska pracy Podporzadkowanie
kierownicze
1. Burmistrz
2. Zastegpca
Burmistrza Burmistrz
3. Sekretarz Burmistrz
4. Skarbnik Burmistrz
5. Kierownik Referat Zastepca
referatu techniczno- Burmistrza
techniczno- inwestycyjny Wieloosobowe stanowisko | Kierownik referatu
inwestycyjnego ds. inwestycji i remontow
budowlanych
Wieloosobowe stanowisko
ds. inwestycji 1 remontow
drogowych
Stanowisko ds.
infrastruktury komunalnej
6. Kierownik Referat mienia Zastepca
referatu mienia komunalnego Burmistrza
komunalnego Wieloosobowe stanowisko | Kierownik referatu
ds. gospodarki
nieruchomos$ciami
Stanowisko ds. regulacji
stanow prawnych
nieruchomos$ci gminnych
7. Kierownik Referat Sekretarz
refera_tu . orgamz_acyj_r_];_/, Wieloosobowe stanowisko | Kierownik referatu
organizacyjnego, | komunikacji i ds. komunikacji spoleczne;
komunikacji i spraw i promogii
Spraw spofecznych Wieloosobowe stanowisko
spotecznych

ds. profilaktyki i
organizacji
pozarzadowych

Wieloosobowe stanowisko
ds. informatyki i
informacji publicznej




Wieloosobowe stanowisko
ds. administracyjno-
gospodarczych

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi interesantow

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi urzedu

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi swietlic

wiejskich
Kierownik Referat spraw Sekretarz
referatu spraw obywatelskich,
obywatelskich, oswiaty 1 Stanowisko ds.
o$wiaty i wychowania p.poz i zarzadzania
wychowania kryzysowego
Wieloosobowe stanowisko
ds. wojskowych i obrony
cywilnej
Wieloosobowe stanowisko
ds. ewidencji dziatalnos$ci
gospodarczej, ewidencji
ludnosci 1 dowodow
osobistych
Wieloosobowe stanowisko
ds. o$wiaty 1 wychowania
Wieloosobowe stanowisko
ds. monitoringu
Skarbnik jako Referat Burmistrz
kierownik finansowo —
referatu ksiggowy Wieloosobowe stanowisko | Kierownik referatu
finansowo ds. ksiggowosci
ksiggowego podatkowej

Wieloosobowe stanowisko
ds. ksiggowosci
budzetowe;j

Stanowisko ds. planowania
budzetowego

Wieloosobowe stanowisko
ds. rachuby

Stanowisko ds. likwidatury

Stanowisko ds. obstugi
kasowej




10. Kierownik Referat Burmistrz
referatu p’)ozysquwama Wieloosobowe stanowisko | Kierownik referatu
p’)ozys!qwanla Srodkéw .| ds. pozyskiwania srodkow
Srodkéw pomocowych i | omocowych i rozwoju
pomocowych i rozwoju gminy gminy
rozwoju gminy Stanowisko ds. wspotpracy

z podmiotami
gospodarczymi

11. Kierownik Referat Zastepca
referatu gospodarki Burmistrza
gospodarki przestrzennej, Wieloosobowe stanowisko | Kierownik referatu
przestrzennej, rolnictwa i ds. urbanistyki
rolnictwa i ochrony
ochrony srodowiska Wieloosobowe stanowisko
srodowiska ds. rolnictwa i ochrony

srodowiska
12. Kierownik Referat Kadr Burmistrz
Referatu Kadr Wieloosobowe stanowisko | Kierownik referatu

ds. kadr
Stanowisko ds.
bezpieczenstwa i higieny
pracy

13. Kierownik Urzedu Stanu Burmistrz
Cywilnego

14. Biuro Rady Wieloosobowe stanowisko | Burmistrz

Miejskiej ds. administracyjnych

15. Radca Prawny Burmistrz

16. Wieloosobowe stanowisko | Burmistrz

ds. obstugi sekretariatu

17. Audytor wewnetrzny Burmistrz

18. Pelnomocnik ds. ochrony Burmistrz

informacji niejawnych

19. Inspektor Ochrony Burmistrz

Danych Osobowych

20. Wieloosobowe stanowisko | Zast¢pca

ds. zamowien publicznych | Burmistrza

21. Stanowisko ds. Zastepca

koordynacji prac Burmistrza

remontowych i
porzadkowych




22.

Wieloosobowe stanowisko
ds. prac remontowych i

Stanowisko ds.
koordynacji prac

porzadkowych remontowych i
porzadkowych
23. Stanowisko ds. Burmistrz
bezpieczenstwa i higieny
pracy
Burmistrz

/-/mgr inz. Jacek Benedykt Nowak




Schemat organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Potancu

BURMISTRZ B

Referat kadr

Kierownik Referatu

Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Zarz. Nr 48/2022 z dn. 06.04.2022 r.

Wieloosobowe stanowisko
ds. administracyjnych

RMA

Wieloosobowe stanowisko
ds. kadr

Zatwierdzam:

Burmistrz

/-/mgr inz. Jacek Benedykt Nowak

Audytor wewnetrzny AW
— Biuro Rady Miejskiej RM [
Radca Prawny P
K Petnomocnik ds. ochrony PIN Urzad Stanu
informacji niejawnych Cywilnego uUSC
KK Inspektor Ochrony 10DO
Danych Osobowych Referat Pozyskiwania Srodkéw
K-1 Stanowisko ds. bezpieczenstwa | g o Pomocowych i Rozwoju Gminy
i higieny pracy |
Wieloosobowe stanowisko K Kierownik Referatu
ds. obstugi sekretariatu

ZF Wieloosobowe stanowisko ds. pozyskiwania ZF-1
srodkéw pomocowych i rozwoju gminy

KZF Stanowisko ds. wspétpracy z podmiotami ZE-2
gospodarczymi

ZASTEPCA BURMISTRZA

ZB

SEKRETARZ GMINY

SKARBNIK GMINY
Kierownik referatu

FN

Referat Finansowo -

Referat Organizacyjny, - FN
Komunikacji i OR Ksiegowy
SN Spolelcznych Wieloosobowe stanowisko Fp

Kierownik ds. ksiegowosci podatkowej

KOR

Referatlu
Wieloosobowe stanowisko Wieloc_)sobowgz §tanoyvisko | B
ds. komunikacji spotecznej KSP ds. ksiegowosci budzetowej
i promogji
Wieloosobowe stanowisko ds. st?OWiSko ds. planowania GS
profilaktyki i organizacji POP udzetowego
pozarzadowych Wieloosobowe stanowisko FR
Wieloosobowe stanowisko ds. rachuby
ds. informatyki I
i informacji publicznej Stanowisko ds. likwidatury | FL
Wieloosobowe stanowisko
dz.sagl(;l‘;lpclzstgcyjno- ORA Stanowisko ds. obstugi FK
gosp Y kasowej
Wieloosobowe stanowisko POI

ds. obstugi interesantéw

Wieloosobowe stanowisko
ds. obstugi urzedu

Wieloosobowe stanowisko

ds. obstugi swietlic wiejskich

Jednostki

Organizacyjne Gminy

Miejsko - Gminna Biblioteka

Samodz. Publiczny 20z
Przychodnia Zdrowia

Referat Spraw
— : Obywatelskich, Oswiaty | SO
Referat Referat Mienia Referat Gospodarki Wieloosobowe i Wychowania
Techniczno- Komunalnego Przestrzennej, stanowisko |
Inwestycyjny Rolnictwa i Ochrony | | ds. zamowien Kierownik
= o Srodowiska publicznych Referatu KSO
I GOS ZP
. . Stanowisko ds. p.poz.
| Kierownik KTI - . . . i zarzadzania kryzysowego S0z
Referatu Kierownik KGK Kierownik KGOS
Referatu Referatu - -
Wieloosobowe Wleloo_sobowe st_anOW|sko
— stanowisko ds. inwestycji | 1g Stanowisko ds. Wieloosobowe ds. wojskowych i obrony | SOW
i remontéw budowlanych __| regulacji stanéw —| stanowisko ds. cywilnej
urbanistyki
E[:xzzgzwoéci y Wieloosobowe stanowisko
Wieloosobowe gminnych us ds. ewidencji dziatalnosci
— stanowisko ds. inwestycji | TID gospodarczej, ewidencji SOE
i remontéw drogowych G ludnosci i dowodow
Wieloosobowe osobistych
|| Stanowisko ds. TIK Wieloosobowe | Ztan%\llV|.S|§0
infrastruktury komunalnej stanowisko ds. ) 2' ; onlc W?)do isk Wieloosobowe stanowisko SOM
— | gospodarki I ochrony srodowiska ds. monitoringu
Stanowisko ds. koordynacji nieruchomosciami SR
prac remontowych PI GG . .
i porzadkowych Wlelo,os_obovye stanOW|s_ko SOIW
I ds. oswiaty i wychowania
Wieloosobowe stanowisko
ds. prac remontowych PI-1
i porzadkowych
| , | | |
grozse;jos(ij%?:zrstwo PPU PROPOL Sp. z 0.0. g;ﬁg;ﬂﬁg&y Dom Osrodek Pomocy Spotecznej Centrum Kultury i Sztuki Publiczna
Komunalnej
Sp. z 0.0. | Ztobek ,Kraina Malucha” Szkota Podstawowa w Potancu Zespot Placowek O$wiatowych w Ruszczy|

Samorzadowe Centrum
Ustug Wspdlnych

| | Osrodek Sportu
i Rekreacji

| Szkota Podstawowa w Zrebinie | | Publiczne Przedszkole w Po’fahcu|

Warsztat Terapii
Zajeciowej




