Zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 265/16

z dnia 19 pazdziernika 2016r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO SMIGLA

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem, okre$la:

1)
2)
3)
4)

zakres dzialania i zadania Urzedu Miejskiego Smigla zwanego dalej ,,Urzedem”;
organizacj¢ Urzedu;

zasady funkcjonowania Urzedu;

zakres dziatania kierownictwa Urzgdu, poszczegolnych wydzialdw i stanowisk pracy
w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)

Gminie — nalezy przez to rozumieé Gming Smigiel;

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska Smigla;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego
Smigla;

Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Smigla;



5) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Smigla;

6) Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Smigla;

7) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Smigla;

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Smigiel;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski Smigla;

10) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2016r., poz. 446 ze zm.).

§3

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz wykonuje swoje obowigzki przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika, Kierownikow Wydzialow oraz pracownikow na samodzielnych
stanowiskach.

3. Burmistrz jest pracodawca dla zatrudnionych w Urzgdzie pracownikow.

4. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

5. Siedzibg Urzedu jest miasto Smigiel.

§4

1. W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikdw na podstawie:

a) wyboru;
b) powolania;
C) umowy o prace.

2. Okreslone przez Burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy
zlecenia lub umowy o dzieto.

3. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego  podporzadkowania, podzialu czynnosci 1  indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

4. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan 1 obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.
Szczegotowe zasady organizacji kontroli zarzadczej okresla Burmistrz odrgbnym
zarzadzeniem.

ROZDZIAL 2

ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU
§5

1. Burmistrz, Rada i jej komisje oraz inne organy funkcjonujace w strukturze Gminy
wykonuja zadania przy pomocy Urzedu.

2. Do zakresu dzialania Urzgdu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego
wykonywania natozonych na Gming:
a) zadan wiasnych;
b) zadan zleconych;



€) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych);

d) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
miedzygminnego;

e) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
komunalnego zawartego z powiatem, ktore nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym
podmiotom na podstawie umow;

f) pozostate, w tym okreslone statutem, uchwatami Rady i zarzadzeniami
Burmistrza.

§6

Do zadan Urzedu nalezy w szczeg6lnoSci:

1.

przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktoéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy;
wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci wchodzacych w zakres
zadan Gminy;
wykonanie budzetu Gminy oraz innych aktow organéw Gminy;
realizacja innych obowigzkéw 1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organdéw Gminy;
zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji
oraz innych organdéw funkcjonujacych w strukturze Gminy;
realizacja zadan z zakresu obronno$ci kraju, obrony cywilnej, ochrony informacji
niejawnych oraz dostgpu do informacji publicznej;
wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujagcymi 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 archiwow.
realizacja obowigzkow 1 uprawnien stluzacych Burmistrzowi jako pracodawcy, zgodnie z
obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

ROZDZIAL 3
ZASADY SPRAWOWANIA FUNKCJI KIEROWNICZYCH
§7

1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym dla wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.



. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad:

a) Asystentem Burmistrza;

b) Urzedem Stanu Cywilnego;

c) Straza Miejska;

d) Samodzielnym stanowiskiem ds. ochrony ppoz., obrony cywilnej i wojska;
e) Samodzielnym stanowiskiem ds. zamowien publicznych;
f) Jednostkg Realizujacg Projekt;

g) Zaktadem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej;

h) Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

i) Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Uzaleznien;

J) Szkolnym Schroniskiem Mtodziezowym.

§8

. Wykonujac wyznaczone przez Burmistrza zadania, Zastgpca, Skarbnik, Sekretarz oraz
kierownicy wydzialéw zapewniaja w powierzonych im sprawach rozwigzywanie
probleméw wynikajacych z zadan Gminy 1 kieruja dziatalno$cia wydzialéw oraz
innych komorek organizacyjnych Urzgdu realizujacych te zadania.

. Zastepca Burmistrza:

a) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

b) podejmuje decyzje w zakresie podleglego wydziatu,

C) wspoéldziata z radg w zakresie swojego dziatania.

. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad:

1) Wydziatem Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

2) Wydziatem Infrastruktury,

3) Centrum Kultury,

4) Osrodkiem Kultury Fizycznej i Rekreacji;

5) Wydziatem Organizacyjnym w zakresie promocji gminy

§9

Skarbnik zapewnia prawidtowe wykonywanie zadan Urzedu w zakresie spraw

finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrol¢ i nadzor nad dziatalnoscig wydziatow

1 innych komorek organizacyjnych realizujacych te zadania.

Skarbnik w szczegdlnosci:

a) zarzadza i nadzoruje Wydzialem Finansoéw, Budzetu i Windykacji;

b) przygotowuje projekt budzetu oraz sprawuje biezacy nadzor nad jego wykonaniem
przez gminne jednostki organizacyjne;

€) nadzoruje wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci
1 obstugi ksiegowej budzetu;

d) organizuje i czuwa nad prawidtowym obiegiem dokumentow finansowych;

e) wykonuje dyspozycje srodkami pieni¢znymi;

f) dokonuje kontroli zgodnoS$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;



g) dokonuje kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzgdzonych dokumentéw dot.
operacji gospodarczych i finansowych;

h) dokonuje kontrasygnaty czynno$ci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pieni¢znych;

1) nadzoruje sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej;

j) opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistrza,
a dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

K) przygotowuje okresowe analizy, sprawozdania, oceny i biezgce informacje
0 sytuacji finansowej Gminy;

I) opiniuje projekty uchwat Rady wywotujace skutki finansowe dla Gminy;

m) wykonuje zadania kierownika Wydziatu Finanséw, Budzetu i Windykacji;

n) wykonuje inne zadania na polecenie Burmistrza lub Zastepcy Burmistrza.

W razie nieobecnos$ci Skarbnika czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 wykonuje

zastepca Skarbnika.

§ 10

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prace Urzedu,
zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Sekretarz w szczegolnosci:

1) przygotowuje projekty oraz zmiany regulamindéw i innych aktow wewnetrznych w
zakresie organizacji Urzedu,

2) sprawuje nadzor nad poprawnoscia projektow przygotowanych pism, decyzji oraz
projektow aktow prawnych Burmistrza i Rady;

3) koordynuje prace zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow,
referendow i spisow;

4) sprawuje nadzor nad organizacja, dyscypling pracy i doskonaleniem pracy

w Urzedzie;

5) przedktada Burmistrzowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzedu,

6) sprawuje nadzor nad obstugg i zatatwianiem indywidualnych spraw interesantéw,

w tym zatatwianiem skarg i wnioskow;

7) sprawuje nadzor nad bezpieczenstwem, higiena i ochrong przeciwpozarowa

w Urzedzie;

8) nadzoruje przestrzegania instrukcji kancelaryjnej i terminowego zalatwiania
interpelacji, skarg 1 wnioskow;

9) wspoltdziata z Burmistrzem w zakresie realizacji polityki kadrowej i ptacowej

w Urzedzie;

10) wykonuje funkcje zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu
bezposrednio podleglych;

11) petni funkcje kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy
Burmistrza;

12) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza;

13) wykonuje czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza z wylaczeniem
ustalania wynagrodzenia oraz nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy.



4. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Samodzielnym stanowiskiem ds. realizacji i koordynacji projektow,
2) Placoéwkami o§wiatowymi prowadzonymi przez Gming,
3) Zarzadem Szkot i Placowek Oswiatowych.
4)Wydziatem Organizacyjnym oprocz zakresu promocji gminy.

5. W razie nieobecnosci Sekretarza czynnosci, o ktorych mowa w ust. 2 wykonuje
Zastepca Burmistrza.

§ 11
Wydziatami i rownorze¢dnymi komoérkami organizacyjnymi kierujg kierownicy.
§12

1. Kierownicy wydzialdéw lub réwnorzgdnych komorek organizacyjnych Urzedu kieruja
realizacja zadan Gminy w zakresie spraw wyznaczonych wydzialowi lub réwnorzgdnej
komorce organizacyjnej, sprawuja kontrole i nadzor nad praca kierowanych przez siebie
wydzialow lub réwnorzgdnych komorek organizacyjnych oraz zapewniaja koordynacje
dziatalnosci wydziatéw i réwnorzednych komorek organizacyjnych.

2. Kierownicy wydzialéw lub réwnorzgdnych komodrek organizacyjnych Urzedu, w zakresie
wskazanym przez Burmistrza, wykonuja obowiazki zwierzchnika stuzbowego wobec
podleglych im pracownikow.

3. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczego6lnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
wydziatu lub rownorzednej komorki organizacyjnej;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im pracownikow;

3) dokonywanie podzialu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialno$ci miedzy
pracownikami wydziatu;

4) biezaca ocena wykonanej pracy przez podlegtych pracownikoéw i wystepowanie
z wnioskami w ich sprawie (zatrudnienie, nagrody, kary, awanse);

5) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i dyscypliny
pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

6) podzial zadan migdzy podlegtymi pracownikami;

7) podejmowanie dzialan korygujacych organizacj¢ pracy w kierunku poprawy jej
jakosci;

8) nadzorowanie przestrzegania przepisow na stanowiskach pracy, w tym przepisow 0
ochronie danych osobowych, tajemnicy panstwowej i stuzbowej, przepisow
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowej, o dostepie
do informacji publicznej oraz o zamdwieniach publicznych;

9) zatwierdzanie decyzji administracyjnych, postanowien, zawiadomien oraz wszelkich
urzgdowych pism stworzonych przez podlegtych pracownikéw oraz podpisywanie na
kopii urzgdowej pism poswiadczenia o sprawdzeniu ich;



10) dbato$¢ o powierzone mienie;

11) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do zakresu dziatania wydziatu lub
réwnorzednej komorki organizacyjnej, wspotdzialanie w opracowywaniu projektow
uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, umow, porozumien i innych aktow prawnych;

12) opracowywanie projektow budzetu w cze$ci dotyczacej zakresu dziatania wydziatu
lub rownorzednej komorki organizacyjnej 1 biezacy nadzor nad realizacjg uchwaty
budzetowej w tej czesci;

13) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

14) wspoétdziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Gminy i organizacjami mieszkancow
Gminy;

15) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych upowaznien;

16) zapewnienie wlasciwej wspotpracy z Radg, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych Gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski
radnych oraz udzielanie wyja$nien na skargi i wnioski interesantow, w trybie
przewidzianym przepisami prawa,;

17) organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie zwierzchnikom
stuzbowym informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

18) realizowanie zadan bezpieczenstwa i porzadku publicznego oraz obrony cywilnej
w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydziatu lub réwnorzednej komorki
organizacyjnej.

§13

1. Stosownie do zarzadzenia Burmistrza, kierownicy komorek organizacyjnych okreslaja
kierunki dziatania wydziatu, w tym kierunki zalatwiania spraw indywidualnych z zakresu
administracji publicznej.

2. W sprawach zwiazanych z organizacja pracy kierownicy wydzialow lub réwnorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu, z zastrzezeniem pkt. 3, podlegaja stuzbowo Sekretarzowi.

3. Skarbnik oraz Sekretarz w wykonywaniu obowigzkow kierownika wydziatu podlegaja
bezposrednio Burmistrzowi.

§ 14

Burmistrz rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami wydziatoéw lub
rownorzednych komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 15

1. Pracownicy wydziatow lub réwnorzednych komoérek organizacyjnych Urzedu sa
zobowigzani do:



1) znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowigzujagcego w powierzonym im
zakresie dziatania;

2) wilasciwego stosowania przepisOw prawa proceduralnego i ustrojowego, w tym
instrukcji kancelaryjnej;

3) terminowego zatatwiania spraw;

4) zachowywania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;

5) proponowania formy i sposobu postepowania, zapewniajgcego prawidtowe i szybkie
zalatwienie spraw;

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw obywateli;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepiséw
prawnych; rejestréw i1 spisow spraw, pomocy urzedowych oraz wyposazenia
biurowego;

8) informowania przetozonego o kazdej urzgdowej sprawie;

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do wzajemnej wspotpracy w wykonywaniu zadan.
Wspdtpraca ta obejmuje w szczegodlnosci:

1) przekazywanie posiadanych informacji, w tym udostepniania prowadzonych akt
I rejestrow, w zakresie niezb¢dnym do sprawnego prowadzenia postepowan;
2) sporzadzanie kopii, odpisoOw i wyrysow z posiadanych dokumentow;
3) przygotowywanie informacji publicznej w zakresie prowadzonych spraw
i przekazywanie Informatykowi do zamieszczenia na stronie BIP;
4) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do ztozenia wniosku o dofinansowanie
ze zrodet zewngetrznych;
5) przekazywanie wiedzy nabytej podczas specjalistycznych szkolen.
3. Wspdlpraca miedzy pracownikami odbywa si¢ na biezaco, w sposob umozliwiajacy
terminowe 1 sprawne wykonanie zadan.
4. W przypadku watpliwosci pracownika co do legalnosci lub zasadnosci udostepnienia
posiadanych informacji innemu pracownikowi Urzedu albo w przypadku innych trudnosci,
decyzje o zakresie wspotpracy podejmuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz i
Skarbnik.
5. Pracownicy zatrudnieni w wydziale pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
kierownika wydziatu, pozostali pracownicy zgodnie z podlegtoscia stuzbowa.

6. Pracownik, ktéry otrzyma polecenie stuzbowe z pominigciem powyzszej kolejnosci
obowigzany jest niezwtocznie powiadomi¢ o tym bezposredniego przetozonego.

7. Jezeli sprawa wymaga niezwlocznego zatatwienia, a zachowanie drogi sluzbowej jest
niemozliwe lub spowodowatoby zwtoke w zatatwieniu sprawy, majac na uwadze interes
obywatela, pracownik winien niezwlocznie przystapi¢ do wykonania zadania, zawiadamiajac
0 powyzszym swego przetozonego.

8. Pracownikiem referujagcym (referentem sprawy) w rozumieniu regulaminu jest kazdy
pracownik zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmowanego stanowiska lub petnionej
funkcji.



§ 16

1. Zakres czynnosci dla kierownikow wydziatow lub rownorzednych jednostek
organizacyjnych Urzedu ustala Burmistrz w oparciu o propozycje Zastepcy Burmistrza lub
Sekretarza.

2. Zakres czynnosci dla pracownikow zatrudnionych w wydziatach lub réwnorzednych
komorkach organizacyjnych Urzedu ustala Burmistrz w oparciu o propozycj¢ kierownika
wiasciwego wydzialu lub rownorzednej komorki organizacyjnej Urzedu.

3. Zakres czynno$ci dla pracownikow zajmujacych samodzielne stanowiska pracy ustala
Burmistrz.

ROZDZIAL 4
ORGANIZACJA URZEDU
§17

1. W sklad Urzedu wchodza nizej wymienione komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja odpowiednich im symboli literowych:

1) Wydziat Organizacyjny — WO;

2) Wydziat Finansoéw, Budzetu i Windykacji — FN;

3) Wydzial Infrastruktury — W1,

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa — WSR;
5) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

6) Samodzielne Stanowisko ds. zaméwien publicznych — ZP;

7) Samodzielne Stanowisko ds. ochrony ppoz., obrony cywilnej i wojska — OC,;
8) Samodzielne Stanowisko ds. realizacji 1 koordynacji projektow — RKP;

9) Pelnomocnik Burmistrza ds. uzaleznien — PU;

10) Asystenta Burmistrza — AS;

11) Jednostka Realizujaca Projekt — JRP;

12) Straz Miejska — SM.

2. Graficzny schemat organizacyjny Urzedu okresla Zatacznik nr 1do regulaminu.
3. Utworzenie wydziatu lub samodzielnego stanowiska zarzgdza Burmistrz.
4. W celu realizacji okreslonych zadan w Urzedzie Burmistrz moze powota¢ zespoty
I komisje zadaniowe.
5. Burmistrz moze utworzy¢ inne komorki organizacyjne, rownorzedne wobec wydziatu.
6. Burmistrz moze powola¢ sposrdéd pracownikow rzecznika prasowego Urzedu, ktoremu
powierzy obowiazki z zakresu polityki informacyjnej Gminy.



§18

1. Znak sprawy jest stala cecha rozpoznawcza sprawy. Kazde pismo dotyczace tej samej

sprawy otrzymuje identyczny znak.

2. Znak sprawy zawiera:

1) symbol literowy, o ktorym mowa w § 18 ust. 1,

2) symbol liczbowy hasta wedtug jednolitego rzeczowego wykazu akt,

3) liczbe kolejna, pod ktérg sprawa zostata zarejestrowana w spisie spraw,
4) rok, w ktorym sprawe¢ wszczeto,

5) symbol literowy pracownika w postaci inicjaldow imienia i nazwiska.

3. Poszczegélne elementy znaku sprawy oddziela si¢ wedlug nastepujacego wzoru: WS-

P.0717.15.2012.JN, gdzie "WS-P” — oznacza symbol wydzialu i referatu (jesli taki utworzono
w wydziale), ”0717” — oznacza symbol liczbowy grupy klasyfikacyjnej z jednolitego wykazu

akt, ”15” — oznacza liczb¢ kolejng ze spisu spraw, “2012” — 0znacza rok, "JN” — oznacza

symbol pracownika.

4. W przypadku identycznych inicjatéw imienia i nazwiska pracownikéw w jednym wydziale

ustalenie symbolu literowego pracownika nalezy do kierownika wydziatu.

5. Inicjalow imienia i nazwiska jako elementu znaku sprawy nie stosuje Petnomocnik ds.

ochrony informacji niejawnych.

§19

1. Wszystkie wydziaty i stanowiska pracy podejmuja dziatania i prowadza sprawy zwigzane

z realizacja zadan 1 kompetencji Burmistrza jako organu administracji samorzadowe;.
2.Komorki organizacyjne, o ktorych mowa w ust. 1, realizuja zadania, podejmujac
nastepujace dziatania:

1) opracowuja propozycje budzetu Gminy, wspotdziataja w sporzadzaniu planow
zagospodarowania przestrzennego;

2) opracowuja szczegotowe preliminarze budzetowe;

3) inicjuja 1 podejmujg przedsiewzigcia w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej
realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy;

4) wspoétdziatajg z roznymi jednostkami i organizacjami zarowno na terenie, jak rOwniez
Spoza naszego terenu na rzecz rozwoju spoteczno-gospodarczego;

5) prowadza i aktualizuja bazy danych w postaci zapisow elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych jednostki, w tym Biuletynu Informacji Publicznej;
wspolpracujg z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie aktualizacji danych;

6) wspoéldziatajg z wlasciwymi organami administracji rzagdowej;

7) opracowujg propozycje do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego dziatania;

8) przygotowuja okresowe oceny, analizy, informacje i sprawozdania;

9) podejmuja czynnosci na rzecz usprawnienia organizacji, metod i form pracy;

10) realizuja zadania obronnosci kraju, w tym obrony cywilnej w zakresie ustalonym

odrebnymi przepisami,

11) organizuja 1 podejmuja niezbedne przedsigwzigcia w celu ochrony informacji
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niejawnych;

12) wspoéldzialaja z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i czuwajg nad ich wlasciwym
funkcjonowaniem;

13) rozpatruja skargi kierowane do Burmistrza, badajg zasadnos$¢ skarg, analizujg zrodta
I przyczyny ich powstawania, podejmuja dziatania zapewniajace nalezyte i terminowe
zalatwienie skarg, przyjmowanie interesantow i1 udzielanie im wyjasnien oraz opracowuja
niezbedne informacje o zalatwieniu skarg i wnioskow;

14) opracowujg sprawozdawczos$¢ statystyczng zgodnie z zakresem czynnosci,

15) wydaja zaswiadczenia w sprawach zwigzanych z zakresem czynnosci w oparciu
I posiadane ewidencje, rejestry badz inne dane znajdujace si¢ w ich posiadaniu lub
w wyniku przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego;

16) wspotdziatajag w wykonywaniu zadan i prac doraznie podejmowanych badz zleconych
do realizacji przez Burmistrza;

17) organizuja 1 obstuguja narady w sprawach zwigzanych z dziatalno$cig Urzedu;

18) organizuja 1 koordynujg wykonywanie robot publicznych lub interwencyjnych, ktérych
rodzaj 1 zakres wigze si¢ z zakresem czynnos$ci poszczegdlnego stanowiska;

19) wykonuja na zlecenie Burmistrza inne czynnosci w sprawach objetych jego
kompetencja;

20) przyjmuja interesantéw i zalatwiaja ich sprawy.

§ 20

1.Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy

1 oszczgdny z uwzglednieniem szczegodlnej starannosci.

2.Zakupy 1 inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie

z przepisami dotyczacymi zamowien publicznych oraz wewngtrznymi uregulowaniami.

ROZDZIAL 5
ZADANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
§21

Wydzial Organizacyjny

Do zakresu dzialania wydzialu naleza sprawy zwigzane z organizacjg 1 biezacym
funkcjonowaniem urzedu, obstugg Biura Rady oraz sprawy dotyczace oswiaty, promocji
Gminy, wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi.

Do podstawowych zadan wydziatu nalezy:

W ZAKRESIE ORGANIZACJI I FUNKCJONOWANIA URZEDU
1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2. zapewnienie sprawnego kierowania i prawidlowego nadzoru nad funkcjonowaniem
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13.
14.
15.
16.
17.

18.

19.

20.
21.

wydziatow 1 samodzielnych stanowisk pracy,

zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z przepisami prawa,

racjonalne gospodarowanie etatami oraz prowadzenie spraw osobowych,

szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

nadzoér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow 1i listow,
przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i1 obiegu dokumentow,
zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,

zapewnienie prawidtowych warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

. wdrazanie informatyki do pracy Urzedu,
11.
12.

prowadzenie rejestru wewngtrznych zarzadzen Burmistrza,

prowadzenie ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych oraz zbioréw statutow

I regulaminow tych jednostek,

zakup ksigzek, czasopism i innych wydawnictw,

prowadzenie spraw kadrowych i szkoleniowych pracownikow Urzedu,

prowadzenie spraw z zakresu informatyzacji Urzedu,

prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem osob skierowanych z PUP,
wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami do Rady, Sejmu i Senatu RP, wyboru
Prezydenta RP, przeprowadzeniem referendum,

prowadzenie spraw z zakresu nadzoru, wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi
Gminy,

prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych i administrowania
bezpieczenstwem informacji,

prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zakladowego funduszu $wiadczen
socjalnych, zaopatrzeniem Urzedu w materiaty biurowe.

W ZAKRESIE KADR I SZKOLEN
1. opracowywanie zasad polityki kadrowej i1 zarzadzanie kadrami,
2.opracowywanie regulaminu pracy, regulaminéw premiowania pracownikow

pomocniczych i obshugi oraz innych regulaminéw wynikajacych z ustaw dot.
pracownikow samorzadowych,
3. planowanie funduszu wynagrodzen osobowych,

4. opracowywanie materiatlow do budzetu Gminy, przygotowywanie sprawozdan
Z realizacji budzetu,

5. prowadzenie spraw zwigzanych z naborem kandydatow na wolne stanowiska
urzednicze,

6. prowadzenie ewidencji osobowej pracownikéw, akt osobowych pracownikow,
kierownikow jednostek organizacyjnych oraz dyrektorow instytucji kultury,

7. dokumentowanie spraw dotyczacych nawigzania i rozwigzania stosunku pracy.
8. koordynowanie spraw zwigzanych z badaniami lekarskimi pracownikow,

kierowanie na badania wstepne, okresowe oraz po niezdolnos$ci do pracy trwajacej
powyzej 30 dni,
9. przekazywanie informacji nowozatrudnionym pracownikom z zakresu ich
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obowigzkow na stanowisku pracy, podstawowych uprawnien 1 zasad organizacji
pracy,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem wynagrodzenia, zmiang
wynagrodzenia, awansowaniem, nagradzaniem,

11. prowadzenie zadan dotyczacych przebiegu pracy, stazu pracy, wyshugi lat
i jubileuszy,

12. wystepowanie z zapytaniem do:

a) Gtéwnej Komisji Orzekajacej w sprawach o naruszenie dyscypliny finansow

publicznych przy Ministerstwie Finansow,

b) Krajowego Rejestru Karnego Ministerstwa Sprawiedliwosci w sprawie

0 udzielenie informacji o osobach na podstawie danych osobowych,

13. zawiadamianie Wojskowego Komendanta Uzupetnien o zatrudnieniu i zwolnieniu
pracownika zgodnie z ustawa o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej, reklamowanie 0s6b od obowiazku petnienia stuzby wojskowej,

14. wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych w zakresie:

a) opracowywania zakreséw czynnosci dla pracownikow, ze szczegdlnym

uwzglednieniem pracownikéw nowozatrudnionych,

b) opracowania opisu stanowiska pracy,

15. prowadzenie zadan z zakresu czasu pracy,

16. kontrola dyscypliny pracy,

17. ewidencja pracy dodatkowej pracownikow Urzedu,

18. kontrola dot. prawidtowo$ci wykorzystywania zwolnien lekarskich orzekajacych
niezdolno$¢ do pracy pracownika,

19. nadz6r nad opracowywaniem i realizacja planéw urlopéw wypoczynkowych
pracownikow w urzedzie,

20. prowadzenie zadan wynikajacych z Kodeksu Pracy w zakresie uprawnien
pracownikow zwigzanych z rodzicielstwem,

21. koordynowanie doksztatcania, podnoszenia kwalifikacji 1 doskonalenia
zawodowego pracownikow,

22. zadania zwigzane z:

a) prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych oraz stanowiskach
urzedniczych kierowniczych,

b) przygotowywaniem dokumentacji, wspoipraca z osobami prowadzacymi

okresowe, oceny podleglych pracownikow, udzielaniem instruktazu,

c¢) prowadzeniem okresowych ocen kwalifikacyjnych kierownikow jednostek

organizacyjnych,

23. prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze skierowaniem bezrobotnych na staz lub
w celu przygotowania zawodowego w Urzedzie,

24. przygotowywanie wnioskoéw dot. skierowania osoby bezrobotnej w celu zatrudnienia
ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,

25. koordynowanie zadan z zakresu organizowania praktyk studenckich

I uczniowskich,
26. przeciwdziatanie dyskryminacji i lobbingowi,

w
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27.

28.

29.

30.
31.
32.
33.
34.

35.
36.

przygotowywanie wnioskOw o odznaczenia pracownikéw Urzedu i prowadzenie
ewidencji os6b odznaczonych pracownikdw,

pomoc pracownikom przechodzacym na rent¢ i emerytur¢ w przygotowaniu
dokumentacji do ZUS,

sporzadzanie i wydawanie $wiadectw pracy i zaswiadczen dotyczacych zatrudniania
oraz opinii,

opracowywanie analiz wynikajacych z zakresu prowadzonych zadan,

prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych pracownikow,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielanymi pelnomocnictwami i upowaznieniami,
przyznawanie premii regulaminowych kierownikom jednostek organizacyjnych,
sprawy zwigzane z zachowaniem tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez
prawo przewidzianym,

sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych z zakresu spraw kadrowych,
udostepnianie w Biuletynie Informacji Publicznej danych z zakresu zadan realizowanych
na stanowisku ds. kadr i szkolen.

W ZAKRESIE OBSLUGI BIURA RADY MIEJSKIEJ

1. zalatwianie spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, organéw Gminy,
organdéw jednostek pomocniczych Gminy i innych organéw wiadzy publicznej przy
pomocy pozostatych komorek organizacyjnych Urzedu;

2. prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga jednostek pomocniczych Gminy;

3. obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna Rady i jej organéw przy
wspOlpracy z radcg prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz
posiedzen komisji, opracowywanie materiatow z obrad oraz prowadzenie rejestrow
uchwat, wnioskow, opinii i interpelacji radnych, przekazywanie ich Burmistrzowi;

4. zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiedzialnych pracownikow
materiatlow na sesje 1 posiedzenia komisji;

5. przedktadanie uchwat Rady Burmistrzowi;

6. udzial w opracowywaniu projektow dziatania Rady na okres kadencji, rocznych
1 okresowych planow pracy Rady i1 jej organow oraz informowanie zainteresowanych
o zadaniach wynikajacych z uchwalonych programéw i planow;

7. opracowywanie projektow uchwat Rady;

8. wspoldziatanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji Rady, w szczeg6lnosci w
zakresie zapewnienia udzialu komisji w przygotowaniu projektow wazniejszych
uchwat, przepiséw prawa miejscowego, koordynacji planow kontroli realizacji uchwat
oraz wspotuczestniczenia w czynnosciach kontrolnych organow kontroli panstwowej
I spotecznej — prowadzenie rejestru uchwat Rady;

9. prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

10. opracowywanie na zlecenie przewodniczacego Rady informacji, ocen, wnioskow dla
potrzeb Rady lub jej organéw;

11. opracowywanie planow spotkan radnych z wyborcami;

12. prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw obywateli zgtoszonych w czasie dyzurow
przewodniczacego Rady oraz tych, ktore wptywaja na adres Rady lub jej organow,
podejmowanie dziatah dla ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;
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13. podejmowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego Rady czynnosci
zmierzajacych do zapewnienia wspotdziatania Rady z organizacjami dziatajagcymi na
terytorium Gminy;

14. wspotdziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego Rady w planowaniu
I organizowaniu konsultacji spotecznych oraz podawaniu ich wynikéw do wiadomosci
publicznej;

15. udziat w przygotowywaniu projektow wystapien przewodniczgcego Rady oraz
przewodniczacych komisji Rady;

16. organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego Rady;

17. prowadzenie spraw zwigzanych z wygasni¢ciem mandatow radnych, zmianami
w sktadzie osobowym Rady lub jej organow;

18. promocja dziatalnosci Rady;

19. udzial w organizowaniu przez Rade¢ uroczystych obchodow $wiat panstwowych
i lokalnych;

20. wykonywanie innych prac zleconych przez przewodniczacego Rady;

21. fawnicy — organizowanie prac zwigzanych z wyborami tawnikow.

W ZAKRESIE OSWIATY

1.

w

prowadzenie spraw zwigzanych z petnieniem przez Gming funkcji organu prowadzacego
publiczne przedszkola i szkoty,

inicjowanie tworzenia, przeksztatcania, likwidacji publicznych przedszkoli oraz szkot,
egzekwowanie obowigzku szkolnego i obowigzku nauki uczniow,

prowadzenie spraw osobowych wynikajacych ze stosunku pracy dyrektorow szkot

i przedszkoli,

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych organizacji pracy
placowek o$wiatowych,

podejmowanie dziatan w zakresie organizacji bezptatnego transportu i opieki w czasie
przewozu lub zwrotu kosztow przejazdu srodkami komunikacji publicznej dla dzieci
szkolnych,

koordynacja dziatanh w zakresie wyposazenia placowek o§wiatowych w pomoce
dydaktyczne i sprzet niezbgdny do pelnej realizacji programow nauczania, wychowania
i realizacji zadan statutowych,

prowadzenie spraw dotyczacych dofinansowania kosztow ksztatcenia zawodowego
mtodocianych,

ewidencjonowanie szkot i placowek niepublicznych.

W ZAKRESIE OBSLUGI MIESZKANCOW

1. obstluga kancelaryjna Urzedu oraz mieszkancéw w tym:

- prowadzenie ewidencji korespondenciji,

- przyjmowanie, wysylanie i1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,
2. przyjmowanie poczty elektronicznej i prowadzenie rejestru,

3. prowadzenie archiwum zaktadowego.
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W ZAKRESIE OBSLUGI INFORMATYCZNEJ

1
2
3
4.
5
6
7

. obstuga informatyczna Urzgdu;

. nadzorowanie pracy powierzonych systemows;

. zarzadzanie kontami i uprawnieniami uzytkownikow;

konfiguracja systemow, instalowanie i aktualizacja oprogramowania;

. dbanie o bezpieczenstwo systemu i danych w systemach;

. nadzorowanie, wykrywanie i eliminowanie nieprawidtowosci;

. asystowanie i wspolpraca z zewnetrznymi specjalistami przy pracach instalacyjnych,
konfiguracyjnych i naprawczych.

W ZAKRESIE KONTROLI | AUDYTU

1.

2

zapewnienie kontroli wewngetrznej 1 audytu wewnetrznego w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych,
. dokumentowanie przeprowadzonych kontroli wewnetrznych i audytu.

W ZAKRESIE WSPOLPRACY Z ORGANIZACJAMI POZARZADOWYMI

1. wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi,
2. przygotowywanie konkurséw ofert dotyczacych realizacji zadan publicznych,
3. zawieranie umow w sprawie dotacji oraz nadzor i kontrola ich realizacji

i rozliczen finansowych.

W ZAKRESIE PROMOCJI GMINY

1.

przygotowywanie i popularyzowanie informacji o mozliwos$ciach i warunkach
inwestowania w Gminie,

. opracowywanie materialdow promocyjnych i zbieranie ofert,
. koordynowanie i prowadzenie dziatan promocyjnych Urzedu, przygotowywanie

I opracowywanie oprawy promocyjnej imprez z udziatem Gminy, opracowywanie
rocznych planow imprez promocyjnych z udziatem Gminy, komunikacja spoteczna,

. kreowanie wizerunku Burmistrza i Urzedu,

. obstuga prasowa Urzedu,

. biezaca analiza informacji prasowych,

. przygotowywanie materiatow i opracowan dla Burmistrza,

. organizacja miejskich imprez kulturalnych we wspotpracy z jednostkami organizacyjnymi,

10. organizowanie obchodow §wiat i rocznic,
11. prowadzenie catorocznego kalendarza imprez artystycznych, rozrywkowych

i sportowych na terenie Gminy,

12. wydawanie zgody na uzywanie herbu i nazwy Gminy,
13. prowadzenie witryny internetowej,
14. wspoélpraca z organizacjami pozarzagdowymi i prowadzenie banku danych

0 organizacjach pozarzadowych dziatajacych na terenie Gminy,

15. wspieranie i upowszechnianie idei samorzadowej,
16. wspotpraca regionalna,

17. wspoélpraca ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi innych panstw,

18. prowadzenie spraw zwigzanych ze wspotpraca miedzynarodowa,

16



19. udostepnianie informacji publiczne;.

W ZAKRESIE REALIZACJI I KOORDYNACJI PROJEKTOW w

samodzielnego stanowiska
Do zadan samodzielnego stanowiska ds. realizacji 1 koordynacji projektéw nalezy:

1.

pozyskiwanie informacji o zewnetrznych zrodtach finansowania, wigczajac w to
srodki pochodzace z funduszy UE,

. monitorowanie zmian aktoéw prawnych i procedur zwigzanych z aplikowaniem

o dofinansowanie realizacji projektow z funduszy krajowych i UE, opiniowanie
dokumentoéw programowych,

. wspolpraca z przedstawicielami organdw zarzadzajacych europejskimi i krajowymi

srodkami pomocowymi,

. zapewnienie niezbednej pomocy komorkom organizacyjnym Urzgdu i jednostkom

organizacyjnym gminy w poszukiwaniu pozabudzetowych form finansowania
realizowanych przez nie zadan,

. wsparcie wydziatéw Urzedu 1 miejskich jednostek organizacyjnych w realizacji

projektéw, rozliczaniu projektéw oraz sprawozdawczosci projektow,

. udostepnianie dokumentéw dotyczacych srodkow pozabudzetowych,
. promocja srodkoéw zewnetrznych jako zrédia finansowania projektow dla podmiotow

majace swa siedzibe na terenie ,

. kompleksowe opracowanie dokumentacji aplikacyjnej - wnioskéw o

dofinansowanie wraz z zatacznikami w zakresie zleconym przez Burmistrza,

. realizacja zleconych przez Burmistrza projektow infrastrukturalnych, ich rozliczanie oraz

sprawozdawczo$¢,

10. archiwizacja dokumentow dotyczacych zrealizowanych projektow inwestycyjnych

wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych przez okres i sposob zgodny
z zasadami 1 wytycznymi instytucji przekazujacych dofinansowanie,

11. wspotpraca z pracownikiem na stanowisku ds. zaméwien publicznych.

W ZAKRESIE PARTYCYPACJI SPOLECZNEJ
1.wspotpraca i realizacja zadan z sotectwami oraz osiedlami funkcjonujacymi w Gminie;
2. koordynacja i organizacja gminnego dnia wolontariusza;

3.

wspoOtpraca z wolontariuszami.

W ZAKRESIE EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

1. posredniczenie w przeksztalcaniu i1 przekazywaniu wnioskow do CEiDG,
2. wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

ramach

3. naliczanie optat za zezwolenia na sprzedaz alkoholu i kontrolowanie terminowosci

wplat.

W POZOSTALYM ZAKRESIE
1. weryfikacja dokumentow skladanych w sprawach o przyznanie dodatku

mieszkaniowego,

2. kontrola realizacji obowigzkow zwigzanych z pobieraniem dodatku mieszkaniowego,
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3.
4.

przyznawanie 1 wstrzymywanie wyptat dodatku mieszkaniowego,
prowadzenie rejestru  gospodarstw domowych, ktérym przyznano dodatki
mieszkaniowe.

§ 22

Wydzial Finansow, Budzetu i Windykacji
Do zakresu dziatania wydziatu nalezg sprawy zwigzane z opracowywaniem projektu
1 wykonywaniem budzetu Gminy oraz zapewnieniem obstugi finansowo-ksiggowej

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Do podstawowych zadan wydzialu nalezy:

W ZAKRESIE BUDZETU GMINY

1.

NG WDN

10.

11.

opracowywanie projektu budzetu Gminy,

opracowywanie szczegdtowego podziatu dochodow 1 wydatkow budzetu,
przestrzeganie dyscypliny budzetowe;,

zapewnienie prawidtowego przebiegu wykonania budzetu,

opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie,
opracowywanie prognozy kwoty dtugu,

rozliczanie i ewidencjonowanie operacji budzetowych,

finansowanie powigzanych z budzetem Gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie biezacego nadzoru nad ich gospodarka finansowa,

planowanie  $rodkéw budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek
organizacyjnych oraz biezaca kontrola ich wydatkowania,

dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno-finansowej Gminy

1 sporzadzanie materiatbw w tym zakresie oraz referowanie o powyZszym na
posiedzeniach organéw samorzadu,

sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

W ZAKRESIE PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

1.
2.
3.

opracowywanie projektéw uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych,
zapewnienie powszechno$ci opodatkowania poprzez pobieranie podatkow lokalnych,
nadzér nad biezacym pobieraniem 1 odprowadzaniem do budzetu podatkoéw 1 optat
lokalnych,

podejmowanie dziatah na rzecz pelnej realizacji wptywow na poczet naleznos$ci
budzetowych z tytutu podatkow 1 opfat,

wystawianie upomnien oraz tytuldw wykonawczych po uptywie terminéw ptatnosci
rat podatkowych 1 optat, a takze zobowigzan,

stosowanie ulg i umorzen w podatkach i optatach od ludnosci w ramach posiadanych
uprawnien,

terminowe 1 wyczerpujace zalatwianie wplywajacych od ludnosci skarg, odwotan

1 podan w sprawach podatkow i optat,
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W
1.
2.

AN bW

a)
b)
©)
d)
1.

8. podejmowanie czynnoSci zmierzajagcych do egzekucji administracyjnej i sgdowej
Swiadczen
pieni¢znych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

9. prowadzenie spraw w zakresie wygaszania zaleglosci podatkowych w zamian za
przeniesienie wlasnosci rzeczy lub praw majatkowych na rzecz Gminy,

10. przygotowywanie procesu udzielania pomocy publicznej dla przedsi¢biorcoHw.

ZAKRESIE OBSLUGI URZEDU

zapewnienie obstugi finansowo-ksi¢gowej Urzedu,

organizowanie oraz nadzor nad rachunkowoscig budzetowa prowadzong przez jednostki
organizacyjne objete budzetem Gminy,

. prowadzenie ksiagg rachunkowych,

. prowadzenie spraw zwigzanych z finansowg obstuga inwestycji gminnych,

. obsluga finansowa programow wspoétfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych,

. realizowanie wydatkow osobowych oraz bezosobowych w oparciu o obowigzujace

przepisy, w szczegolnosci:

naliczanie wynagrodzen osobowych pracownikow,

naliczanie wynagrodzen bezosobowych,

rozliczenia podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

rozliczenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy,
sporzadzanie i wydawanie informacji o osiggni¢tych dochodach — PIT,

8.wyplaty wynagrodzen i §wiadczen z ubezpieczenia spotecznego oraz prowadzenie

9.

10.
11.

12.

12.

13

14.

15.
16.
17.
18.

19.
20.

dokumentacji ptacowe;j,

rozliczanie delegacji stuzbowych,

wyptata diet radnym 1 przewodniczacym zarzadoéw osiedli,

prowadzenie obstugi ksiegowej zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych oraz
wyptaty przyznanych §wiadczen socjalnych,

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wynikajacych z ustawy

o finansach publicznych i ustawy o rachunkowosci,

obstuga kasowa budzetu,

. uzgadnianie spisOw inwentaryzacyjnych,

wspotdzialanie z urzgdem skarbowym w zakresie planowania i rozliczef naleznosci
budzetowych w zakresie dochodow realizowanych przez Urzad Skarbowy w Koscianie na
rzecz budzetu Gminy,

realizacja obowiazkow z zakresu sprawozdawczosci,

ewidencjonowania i rozliczania podatku od towaréw i ustug oraz wystawianie faktur,
wspoldziatanie z Regionalng 1zbg Obrachunkowa,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtownego Urzedu Statystycznego

w zakresie dziatania wydziatu,

kompleksowe ubezpieczanie mienia Urzgdu,

przygotowywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej

w zakresie dziatania wydziatu.
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§23

Wydzial Infrastruktury

Do zakresu dziatania Wydziatu Infrastruktury nalezg m.in. sprawy zwigzane z gospodarka
przestrzenna, planowaniem przestrzennym, utrzymaniem infrastruktury drogowe;.

Do podstawowych zadan wydziatlu nalezy:

W ZAKRESIE GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
1. przygotowanie dokumentacji do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;
2. przygotowanie dokumentacji do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego
lub ich zmian;
3.prowadzenie rejestru plandéw miejscowych, gromadzenie materiatow zwigzanych z tymi
planami oraz wlasciwe ich przechowywanie,
4. przygotowywanie dla potrzeb Burmistrza materiatow niezbednych do:
a) oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
b) analizy wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmian miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;
5. wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;
6. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji
o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
7. prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego,
8. prowadzenie rejestru wydanych decyzji inwestycji celu publicznego;
9. prowadzenie negocjacji warunkow wprowadzenia zadania rzagdowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;
10. prowadzenie spraw z zakresu podzialow, scalef 1 rozgraniczeh nieruchomosci;
11. wspotpraca w zakresie opracowania ofert inwestycyjnych nieruchomosci stanowigcych
mienie gminne;
12.prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci i1 ustalaniem ich granic
oraz nadawaniem nazw ulic i numeréw porzadkowych nieruchomosci.

W ZAKRESIE OCHRONY ZABYTKOW
1. prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,
2. przygotowywanie projektow oraz realizacja gminnego programu opieki nad
zabytkami.

W ZAKRESIE DROG GMINNYCH

zarzadzanie, utrzymanie i ewidencja drog gminnych,

administrowanie drogami wewngtrznymi stanowigcymi wlasnos¢ Gminy,
zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem kategorii drog,

nadzor nad strefg platnego parkowania,

HownRE
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5. dokonywanie zmian w organizacji ruchu drogowego,
wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego,

Sk

7. uzgadnianie lokalizacji zjazdow oraz lokalizacji urzadzen nie zwigzanych
z potrzebami ruchu drogowego.

W ZAKRESIE PROWADZENIA INWESTYCJI

1. przygotowanie wieloletnich i rocznych planéw inwestycyjnych oraz harmonogramu
realizacji zadan inwestycyjnych,

2. prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczenia mienia komunalnego,

3. przygotowywanie projektu harmonogramu rzeczowo-finansowego inwestycji
miejskich i remontdw na rok budzetowy we wspolpracy z zainteresowanymi
wydziatami i kierownikami jednostek organizacyjnych Gminy,

4. opracowywanie materiatdéw do SIWZ (opis przedmiotu zamoéwienia, obliczenie
warto$ci zamowienia, warunki udziatu w postepowaniu dla wykonawcow),

5. kompleksowe przeprowadzanie zleconych przez Burmistrza inwestycji i remontow,

6. zlecanie wykonania dokumentacji projektowych oraz nadzor nad kompletnym
i formalnie prawidtowym sporzadzeniem,

7. koordynacja przebiegu procesu budowlanego, zlecanie nadzoru inwestorskiego,

8. rozliczanie inwestycji i przekazywanie do ewidencji majatku Gminy nowo powstatych
obiektow,

9. dokonywanie odbiordéw i przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych realizowanych
zadan inwestycyjnych,

10.wspotdziatanie w zakresie realizacji zadan inwestycyjno-remontowych realizowanych

przy udziale mieszkancow,

11. ustalenie zakresu opracowan projektowych niezb¢dnych do realizacji zadan

W poszczegdlnych latach,

12. prowadzenie dzialan w zakresie kompleksowego programowania 1 ustalania

strategii rozwoju Gminy,

13. sporzadzanie analiz, prognoz, opinii dla potrzeb Rady i Burmistrza,

14. wyboru wykonawcow robot budowlanych, ustug i dostaw oraz zawarcie stosownych

umow,

15. sporzadzania wnioskOw o przyznanie pomocy finansowej ze sSrodkow Unii Europejskie;j

oraz ze srodkow pozabudzetowych na realizacj¢ inwestycji i remontow,

16. wykonywania funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji i remontow,

17. petnej koordynacji dziatan zwigzanych z przebiegiem realizacji zadan,

18. dokonywania sprawdzenia kalkulacji dotyczacych realizacji zadan - przedktadanych

przez wykonawce,

19. sporzadzania koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji 1 remontow,

20. dochodzenia od projektantow lub wykonawcow naleznych odszkodowan lub kar

umownych,

21. organizowania lub udzialu w przegladach gwarancyjnych,

22. opracowywania okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdan w sprawach

zwigzanych z problematyka inwestycyjng i remontowa.
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W ZAKRESIE INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ

1. opracowywanie projektow zatozen do planu zaopatrzenia Gminy w ciepto, energie¢
elektryczng, paliwa gazowe oraz odnawialne zrodla energii,

realizacja zadan Gminy w zakresie efektywnosci energetycznej,

inicjowanie przedsigwzie¢ na rzecz rozwoju infrastruktury komunalnej,
o$wietlenie ulic, placow i drog na terenie Gminy,

zapewnienie prawidlowego funkcjonowania oswietlenia na tereniec Gminy.

ok wn

PROWADZENIE SPRAW ZWIAZANYCH Z PLANOWANIEM,
PRZYGOTOWANIEM, REALIZACJA ZADAN INWESTYCYJNYCH
| REMONTOWYCH W ZAKRESIE

1.

13.

zaopatrzenia w wodeg,

. zaopatrzenia w energi¢ elektryczna,

. zaopatrzenia w energi¢ cieplna,

. kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

. oczyszczania §ciekow komunalnych,

. urzadzen sanitarnych,

. urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

. budownictwa komunalnego,

. iInnym wskazanym przez organy Gminy;

. udzialu w opracowaniu (aktualizacji) i zatwierdzaniu wieloletnich prognoz finansowych

. ustalania potrzeb inwestycyjnych i remontowych wynikajacych z uchwalanych
wieloletnich prognoz finansowych uwzgledniajacych lokalne potrzeby spoteczne,

. ustalania kosztow zadan inwestycyjnych i remontowych oraz udzial w przygotowaniu

projektu budzetu na dany rok,

zajmowania si¢ biezacym utrzymaniem $wietlic wiejskich oraz obiektéw malej

architektury.

W POZOSTALYM ZAKRESIE

1. prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem i poborem optaty planistycznej
i adiacenckiej,

2. opracowanie zatozen programowych planéow gospodarczych Gminy,

3. przygotowanie ocen, prognoz i informacji dotyczacych rozwoju spoteczno-
gospodarczego Gminy,

4. opracowywanie (aktualizacja) planu rozwoju lokalnego Gminy,

5. opracowywanie (aktualizacja) strategii rozwoju Gminy,

6. opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestorow pod katem zgodnosci
z planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi,

7. uzgadnianie na wniosek starosty projektow zezwolen lub zmiany zezwolen na
wykonywanie przewozow regularnych w krajowym transporcie drogowym,

8. realizacja zadan Gminy w zakresie transportu publicznego,

9. wydawanie licencji na wykonywanie transportu osobowego i taksowek.
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§ 24

Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zakresu dziatania wydzialu nalezg sprawy zwigzane m.in. z gospodarowaniem

nieruchomos$ciami gminnymi, lokalami komunalnymi i1 socjalnymi, ochrong s$rodowiska,

gospodarka odpadami, ochrong zwierzat i rolnictwem.
Do podstawowych zadan wydziatlu nalezy:

W ZAKRESIE GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

1.

10.

11.

12.

13.
14.

prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomo$ciami
Gminy, w tym prowadzenie ewidencji mienia gminnego w zakresie gruntow

i budynkow,

regulacja standw prawnych nieruchomosci,

prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomo$ci, w tym
wykupem gruntéw pod drogi publiczne i inne inwestycje gminne,

prowadzenie spraw zwigzanych z pierwokupami i wywlaszczeniami,
prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata odszkodowan za grunty zajg¢te pod
drogi gminne,

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, organizacja

I przeprowadzaniem przetargdw na sprzedaz, oddanie w uzytkowanie
wieczyste oraz dzierzaw¢ 1 najem nieruchomosci stanowigcych wlasnosé
Gminy,

prowadzenie spraw oplat za uzytkowanie wieczyste,

prowadzenie spraw optat za przeksztalcenie wieczystego uzytkowania W
prawo wtasnosci,

prowadzenie nadzoru i kontroli wykorzystywania gruntow,

sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie dziatania
wydziahu,

wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z ustawy prawo geologiczne

1 gornicze,

prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci

W uzyczenie,

sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych dla nieruchomosci prowadzonych
przez Urzad.

W ZAKRESIE GOSPODARKI LOKALOWEJ

a.

b.

przygotowywanie dokumentacji do sprzedazy lokali mieszkalnych
1 uzytkowych,
prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi
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1 uzytkowymi tworzacymi mieszkaniowy zaséb Gminy, w tym wspotdziatanie
z przedstawicielami najemcow oraz wspotpraca z Zakladem Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w zakresie mieszkalnictwa,

W ZAKRESIE OCHRONY SRODOWISKA

1.

w

wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacj¢
przedsiewzigcia,

udostegpnianie informacji o srodowisku i jego ochronie,

opracowywanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska,

wspotpraca z organami kontrolnymi w zakresie przestrzegania przepisoéw w dziedzinie
ochrony srodowiska,

organizowanie i wspieranie zadan w zakresie zachowan proekologicznych, utrzymanie
czystosci i1 porzadku w Gminie.

W ZAKRESIE GOSPODARKI ODPADAMI

1.opracowywanie Gminnego Planu Gospodarki Odpadami,
2.wspoltpraca z Komunalnym Zwigzkiem Gmin Regionu Leszczynskiego:

a) informowanie spoteczenstwa w zakresie zbiorki zuzytego sprzetu elektrycznego
i elektronicznego,

b) opiniowanie programow gospodarki odpadami niebezpiecznymi,

c) wydawanie opinii w zakresie prowadzenia dziatalnosci dotyczacej zbierania i
transportu odpadow,

d) wydawanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw ich usunigcie z miejsc
nieprzeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania, wskazujac sposéb
wykonania tej decyzji,

e) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprdzniania
zbiornikow bezodpltywowych 1 transportu nieczystosci ciektych.

W ZAKRESIE OCHRONY ZWIERZAT

1. zadania Gminy wynikajace z przepisow o ochronie zwierzat,

2. wspolpraca z Migdzygminnym Schroniskiem dla bezdomnych zwierzat
w Henrykowie,

3. wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi, ktorych statutowym celem
dziatania jest ochrona zwierzat,

4. znakowanie obszaréw w zwigzku z chorobg zakazng zwierzat.

W ZAKRESIE ROLNICTWA | OCHRONY PRZYRODY

1. prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem, ochrong gruntow
rolnych, ochrong ro$lin uprawnych oraz nadzorem nad uprawg maku
1 konopi wtdknistych,

2. wspotpraca z Wielkopolska Izbg Rolnicza,

3. wydawanie zezwolen na usunigcie drzew 1 krzewdw z terenu
nieruchomosci,

4. wymierzanie administracyjnych kar za samowolne usunigcie drzew
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1 krzewdw oraz zniszczenie spowodowane niewtasciwg pielggnacija
terenow zieleni,

5. przygotowywanie projektow uchwat w sprawie form ochrony przyrody,
6. koordynowanie i organizowanie akcji zwigzanych z sadzeniem drzew
1 krzewow,
7. realizacja zadan Gminy wynikajacych z prawa wodnego.
§ 25

Jednostka Realizujaca Projekt
Do zakresu dzialania Jednostki Realizujacej Projekt nalezy realizacja zadan zwigzanych
Z przygotowaniem i wdrazaniem projektow Funduszu Spojnos$ci poprzez zarzadzanie
administracyjne, finansowe, techniczne, w tym w szczegolnosci:
1. przygotowanie dokumentacji umozliwiajacej aplikowanie o $rodki
Funduszu Spdjnosci dla nowych projektow,
2. przygotowanie dokumentacji przetargowej na wykonawstwo robot
i ustug dla kontraktow w ramach poszczegdlnych projektow,
3. sprawozdawanie i monitorowanie przebiegu realizacji projektéw oraz
rozliczanie finansowo- rzeczowe realizacji projektow,
4. upowszechnianie i promowanie projektow,
koordynacja prac konsultantow pomocy technicznej,
6. wspolpraca z Komisja Europejska oraz instytucjami zarzadzajacymi i
posredniczacymi w zarzadzaniu Funduszem Spojnosci.

o1

§26
Urzad Stanu Cywilnego
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek matzenski,
b) wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie 1 dzieci zrodzone z matzenstwa,
¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
d) uznaniu dziecka,
e) uznaniu dziecka w przypadku grozacego niebezpieczenstwa,
f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
2. transkrypcje zagranicznego dokumentu stanu cywilnego i rejestracja zdarzenia, ktore
nastapito poza granicami kraju;
. sprostowanie 1 uzupetnienie aktu stanu cywilnego;
. prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;
. prowadzenie i uwierzytelnianie odpisow ksiag malzenstw;
. sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw, zgondw;
. sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla Gtownego Urzgdu Statystycznego;
. wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw konkordatowych;

O© 00 N O W

. przechowywanie ksigg stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie
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w ksiegach przypisow i wzmianek dodatkowych 1 powiadamianie o tych czynno$ciach
organow przechowujacych ksigge;
10. wydanie waznych dokumentéw z rejestru stanu cywilnego: odpisy zupelne i skrocone
aktow stanu cywilnego, zaswiadczenia 0 stanie cywilnym, o zamieszczonych lub
niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby;
11.przekazywanie akt stanu cywilnego oraz akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego do
wlasciwego archiwum panstwowego;
12. wydawanie 1 podpisywanie decyzji administracyjnych, ktore sg przewidziane w prawie
0 aktach stanu cywilnego;
13.korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami
zagranicznymi,
14. administracyjna zmiana imion i nazwisk;
15. prowadzenie ewidencji ludno$ci, w tym m.in. spraw dotyczacych zameldowania
i wymeldowania;
16. sporzadzanie informacji z zakresu ewidencji ludnosci dla potrzeb szkot;
17. wydawanie dowodow osobistych;
18. imprezy masowe;
19. prowadzenie rejestrow wyborcow i sporzadzanie spisow wyborczych;
20. prowadzenie ewidencji ustnych oswiadczen — ostatniej woli spadkodawcy.

§27

STRAZ MIEJSKA

Do zakresu dzialania Strazy Miejskiej nalezy:

1. ochrona spokoju 1 porzadku w miejscach publicznych;

2. czuwanie nad porzadkiem i kontrola przestrzegania przepiséw ruchu drogowego;

3. wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie usuwania
skutkoéw klesk zywiolowych oraz innych zagrozen;

4. ochrona obiektow komunalnych 1 urzadzen uzytecznosci publicznej;

5. wspoéldziatanie z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen 1 imprez publicznych;

6. informowanie o stanie i rodzajach zagrozen, wspotdziatanie w tym zakresie z organami
panstwowymi, samorzadowymi i organizacjami spotecznymi;

7. konwojowanie dokumentow, przedmiotow warto§ciowych lub wartosci pieni¢znych dla

potrzeb Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych;

8. kontrola przestrzegania regulaminu utrzymania porzadku i czysto$ci w Gminie oraz

innych przepiséw porzadkowych.

§ 28

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych nalezy:

1. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowien publicznych przez Urzad,
a w szczegblnosci:
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a) opracowanie rocznego planu zamowien publicznych,

b) przeprowadzanie postepowan,

¢) przygotowywanie umoéw o zamowienie publiczne przy wspotpracy wydziatow,

2. prowadzenie rejestrow:

a) zamoOwien publicznych,

b) umoéw o zamowienie publiczne,

¢) ewidencji wykonawcow, ktoérzy w ciggu ostatnich 3 lat nie wykonali
zamoOwienia lub wykonali je z nienalezytg starannoscig,

3. przygotowywanie wystgpien do Urzedu Zamoéwien Publicznych,

4. prowadzenie spraw dotyczacych sprawozdawczo$ci zamowien do 30 tys. Euro,

5. prowadzenie sprawozdawczosci z udzielonych i realizowanych zamowien
publicznych,

6. nadzor nad stosowaniem ustawy o zamdwieniach publicznych w jednostkach
organizacyjnych Gminy w zakresie zleconym przez Burmistrza,

7. szkolenie pracownikdéw Urzedu w zakresie stosowania przepisow ustawy
Prawo zaméwien publicznych,

8. przygotowanie szczegotowych procedur postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

§29

SAMODZIELNE STANOWISKO DS. OCHRONY PPOZ., OBRONY CYWILNEJ I
WOJSKA
1. prowadzenie spraw zwigzanych z obronnos$cia poprzez:
a) realizacj¢ regulaminu organizacyjnego na czas stanu nadzwyczajnego,
b) realizacj¢ regulaminu stalego dyzuru,
c) szkolenie obronne,
d) opracowanie zestawu zadan obronnych,
e) realizacj¢ planu zamierzen obronnych.
2. ustalanie dla jednostek organizacyjnych zadan w zakresie powszechnego obowigzku
obrony;
3. realizacja wnioskéw w zakresie wykonywania $wiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obrony kraju;
4. organizowanie akcji kurierskiej w ramach wspotpracy z organami wojskowymi;
5. udziatl w przygotowaniu rejestracji przedpoborowych, poboru oraz ich przeprowadzeniu;
6. orzekanie o koniecznos$ci sprawowania przez zotnierzy oraz osoby spelniajace
obowigzek zastepczej stuzby wojskowej bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny oraz
uznawanie zotierzy za majacych na utrzymaniu cztonkow rodziny;
7. planowanie 1 koordynowanie dziatalno$ci w zakresie obrony cywilnej;
8. opracowywanie i aktualizowanie planu obrony cywilnej Gminy;
9. nadzor nad opracowywaniem planéw obrony cywilnej zaktadow pracy;
10. nadz6r nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci systemu powszechnego ostrzegania
I alarmowania ludnosci;
11. opracowywanie planu ochrony Urzedu oraz nadzorowanie jego realizacji;
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12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.

30.
31.

32.

33.

34.

prowadzenie okresowych treningdw zgrywajacych;

prowadzenie szkolen w urzedzie w zakresie obrony cywilne;j;

szkolenie ludnos$ci w zakresie powszechnej samoobrony;

nadzorowanie szkolenia kadry kierowniczej w zaktadach pracy oraz zalog w zakresie
powszechnej samoobrony;

opracowywanie wytycznych Szefa Obrony Cywilnej (OC) Gminy w zakresie OC

w zaktadach pracy;

dokonywanie oceny stanu przygotowania OC i przedstawiania w tym zakresie
wnioskow szefowi OC;

prowadzenie akcji ratunkowych w rejonach razenia;

opracowywanie wnioskow w zakresie §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC;
utrzymywanie w statej gotowosci technicznej istniejagcych budowli ochronnych;
planowanie i realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z funkcjonowaniem urzadzen
specjalnych;

zapewnienie ochrony publicznym uj¢ciom 1 urzagdzeniom wodnym przed srodkami
razenia;

realizacja dziatan w zakresie zaciemniania 1 wygaszania o$wietlenia w Gminie,
sotectwach, zaktadach pracy;

planowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z ochrong zaktadéw pracy oraz obiektéw
uzytecznosci publicznej przed dziataniami $srodkow razenia;

zaopatrywanie formacji OC w sprzet techniczno-wojskowy, umundurowanie oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

sprawowanie nadzoru nad gospodarka sprzgtem w zakladach pracy;

prowadzenie wykazu ochotniczych strazy pozarnych (OSP) na terenie Gminy;
zapewnienie OSP $rodkow, pomieszczen, sSrodkow alarmowania 1 tacznos$ci, urzadzen
przeciwpozarowych;

zatrudnianie kierowcow — konserwatoréw bojowych wozdw strazackich w jednostkach
OSP;

prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci jednostek OSP;
wspotdzialanie z Komendg Powiatowg Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
poprawy stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

rozliczanie paliwa samochoddéw pozarniczych i motopomp oraz wydawanie kart
drogowych kierowcom i kart pracy motopomp, stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego;
wspotpraca z wydziatami Urzedu odpowiednio do kompetencji w zakresie utrzymania
na odpowiednim poziomie infrastruktury przeciwpozarowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalno$cig gminnego zespotu reagowania.

§ 30

ASYSTENT BURMISTRZA

Do zadan Asystenta Burmistrza naleza sprawy:

1. budowanie pozytywnego wizerunku Burmistrza i Gminy,

2. wspottworzenie strategii rozwoju Gminy,

3. prowadzenie dziatan na rzecz pozyskiwania zewnetrznych srodkoéw finansowania
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niezbednych do rozwoju Gminy,

4. koordynowanie realizacji programow spoteczno — gospodarczych oraz programow
inwestycyjnych z sasiednimi gminami, powiatem, urzgdem marszatkowskim, urzedem
wojewodzkim,

5. koordynowanie wspdlpracy z innymi jednostkami, organizacjami pozarzagdowymi
w ramach partnerstwa publiczno — prywatnego.

§ 31

PEENOMOCNIK BURMISTRZA DS. UZALEZNIEN

Do zadan Pelnomocnika Burmistrza ds. uzaleznien nalezy:

1. organizacyjna obstuga Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
2. prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i rozwigzywania problemow alkoholowych
oraz przeciwdziatania narkomanii.

ROZDZIAL 6

CZAS PRACY I ZALATWIANIE SPRAW INDYWIDUALNYCH

§32
1. Czas pracy Urzedu.
1) Urzad pracuje w godzinach:
w poniedziatki od 7.00 do 16.00;
we wtorki, §rody i czwartki od 7.00 do 15.00;
w piatki od 7.00 do 14.00.
1) Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele i dni powszednie wolne od
pracy w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem USC.
2. W przypadkach uzasadnionych potrzeba wtasciwej obstugi interesantéw, na czas
okreslony, Burmistrz moze wprowadzi¢ inny niz okreslony w ust. 1 rozktad czasu pracy
w Urzedzie.
3.Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
w godzinach od 10:00 do 16:00 (po uprzednim zapisaniu si¢ w sekretariacie).
5.Zastgpca Burmistrza przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w kazda $rode
w godzinach od 14:00 do 16:00 (po uprzednim zapisaniu si¢ w sekretariacie).
5.Zast¢pca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik i kierownicy wydziatow przyjmujg interesantow
w sprawach skarg 1 wnioskow kazdego dnia w ramach swoich mozliwos$ci czasowych.
6. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow przez caly czas urzgdowania, z wyjatkiem
kasy, ktora jest czynna:
1) poniedziatek: 7.00-16.00;
2) wtorek — czwartek od 7.00 do 14.00;
3) piatek: 7.00-13.00.

§ 33
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1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady

wspoltzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w Urzedzie, ale
na innym stanowisku pracy, to czynnosSci te wykonuje pracownik. Pracownik
odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwic sprawy interesanta ze wzgledow proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie kierownika wydziatu lub Sekretarza.

§ 34

1. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie spraw obywateli ponosza
kierownicy wydzialow i1 samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami
obowigzkow.

2. Kontrole 1 koordynacje¢ dziatan wydziatoéw i1 samodzielnych stanowisk pracy w zakresie
zalatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow

i interwencji, sprawuje w sposob zgodny z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 8
stycznia 2002r. w sprawie Organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow

(Dz. U. 2002 Nr 5, poz. 46) - Wydziat Organizacyjny.

3. Wydzial Organizacyjny zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwienia indywidualnych spraw obywateli.

§35

1.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w rejestrach spraw

1 przydzielane do zalatwienia wydziatom badz stanowiskom pracy.
2.Wydziat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych
wplywajacych do Urzedu oraz skarg zgloszonych w czasie przyje¢ interesantow przez
Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Sekretarza i kierownikow wydziatow.

ROZDZIAL. 7

TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
NORMATYWNYCH

§ 36

1. Na podstawie upowaznien ustawowych organom Gminy przystuguje prawo stanowienia
aktow normatywnych o charakterze przepisOw powszechnie obowigzujacych na obszarze
Gminy oraz aktow wewnetrznych obowiazujacych pracownikow Urzedu oraz gminnych
jednostek organizacyjnych.

2. Akty normatywne, o ktorych mowa w ust. 1, ustanawiaja:

1) Rada w formie uchwal, w sprawach okreslonych przepisami ustaw i Statutem;
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2) Burmistrz w formie:

a) zarzadzenia porzadkowego — w przypadkach okreslonych w art. 41 ust. 2 Ustawy,

b) zarzadzenia — w innych wypadkach, jezeli wydanie zarzadzenia nakazuje przepis prawa
powszechnie obowiazujacego,

¢) zarzadzenia wykonawczego — jezeli zachodzi potrzeba wydania aktu w wykonaniu
uchwaty Rady,

d) pisma okdlnego — w pozostatych wypadkach.

§ 37

1.Projekt aktu normatywnego sporzadzaja komorki organizacyjne Urzgdu zgodnie
z wlasciwoscia rzeczowa.
2. Pouzyskaniu opinii radcy prawnego projekty nalezy przekaza¢ do zapoznania
i omowienia Burmistrzowi, a w przypadku projektéw uchwal réwniez wilasciwym
komisjom Rady — stosownie do ich wlasciwosci rzeczowe;.

§ 38

1. Akty normatywne powszechnie obowigzujace oglasza si¢ zgodnie z ustawa z dnia 20 lipca
2000 r. o oglaszaniu aktow normatywnych i niektérych innych aktow prawnych (tekst
jednolity: Dz.U. 2016 r., poz.296).

2. Akty wewnetrzne oglasza si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dorgcza si¢ osobom
zobowigzanym do stosowania aktu.

3. Wydzial Organizacyjny prowadzi zbior aktow normatywnych dostgpny do powszechnego
wgladu.

ROZDZIAL 8

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§39

1. Do podpisu Burmistrza zastrzezone sa:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okélniki wewngtrzne,

2) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej [zby Kontroli i Regionalnej Izby
Obrachunkowej,

3) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz, ktore sg zastrzezone dla

wytacznej kompetencji Burmistrza,

4) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w swoim imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
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Urzedu,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji
publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

10) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych.

2.W czasie nieobecnosci Burmistrza dokumenty okre§lone w ust. 1 podpisuje Zastgpca

Burmistrza.

§ 40

Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Burmistrza.

§ 41

Kierownik oraz zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuja pisma pozostajace
w zakresie ich zadan.

§ 42

Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ oznaczone inicjatami pracownika, ktory
sporzadzit dany dokument, a nastgpnie zatwierdzone przez danego kierownika wydziatu przez
ztozenie podpisu pod dokumentem.

§43

Burmistrz moze upowazni¢ pracownikéw do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw
pozostajacych w ich zakresie obowigzkow, w tym decyzji administracyjnych z zakresu
administracji publicznej. Upowaznienie to Burmistrz przekazuje danemu pracownikowi na
pismie.

§ 44

Kierownicy wydziatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatow, nie zastrzezone do podpisu Burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialdw i zakresu zadan dla

poszczegbdlnych pracownikow.
\
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ROZDZIAL 9

PROCEDURA REGULUJACA TRYB I ZASADY PRZYGOTOWANIA
PROJEKTOW UCHWAL

§ 45

1.Projekty uchwat przedktadane do zatwierdzenia przez Burmistrza rozpatrywane sg na
naradzie z kierownikami wydziatow.
2. Kompletne materialty wraz z opinig radcow prawnych wykonane w trzech egzemplarzach,
nalezy sktada¢ u Sekretarza w kazdy roboczy pigtek najpdzniej do godz. 10:00.
3. Sekretarz kompletuje projekty uchwal i w kazdy piatek do godz. 13:00 przekazuje je do
Burmistrza.

§ 46

Zaopiniowane przez Burmistrza projekty uchwal, przedktadane sa Przewodniczacemu Rady
(za posrednictwem Biura Rady) najpdzniej na 10 dni, a projekty poswiecone uchwaleniu
budzetu i sprawozdaniu z wykonania budzetu na 17 dni przed planowanym terminem sesji
zwyczajnej.

ROZDZIAL 10

ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 47
1. Akta, pieczatki, maszyny 1 inne przedmioty (urzadzenia sluzbowe) powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem 0sob postronnych.
2. Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

§ 48

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkng¢ ten lokal, a
klucz umiesci¢ w przeznaczonym na ten cel miejscu.
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§ 49

1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik Urzedu lub
Sekretarz.

2. Pracownik, ktory uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest zglosi¢ dyzurujagcemu pracownikowi obstugi, ze po zakonczonej pracy
opuszcza biuro.

§ 50

Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzgdu. Informacje
te stanowig tajemnice stuzbowa.

ROZDZIAL 11
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 51

Zasady wykonywania czynno$ci kancelaryjnych w komorkach organizacyjnych okresla
instrukcja kancelaryjna dla organow Gminy.

§ 52

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie Urzgdu z wyjatkiem palarni lub miejsc
wydzielonych do palenia, odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

§ 53

1. Wprowadza si¢ obowigzek noszenia przez pracownikow identyfikatoréw z podanym
stanowiskiem oraz imieniem i nazwiskiem.

2. Identyfikator nalezy nosi¢ w miejscu widocznym.
§ 54

Integralng czes$¢ regulaminu stanowi zatacznik okreslajacy schemat organizacyjny Urzedu.

34



