ZARZADZENIE NR 97/07
BURMISTRZA PODDEBIC

z dnia 8 sierpnia 2007 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Poddgbicach

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r. Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113,
p0z.984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz.1806, z 2003 r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568,
z 2004 r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, Nr 167, poz.1759, z 2205 r. Nr 172,
poz.1441, Nr 175, poz.1457 oraz z 2006 r. Nr 17, poz.128, Nr 181, poz.1337, z 2007 r.
Nr 48, poz. 327, Nr 173, poz. 1218) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Urzedowi Miejskiemu w Poddgbicach nadaje si¢ Regulamin Organizacyjny w
brzmieniu stanowiacym zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowiazujacy
dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Poddgbicach nadany
Zarzadzeniem Nr 315 Burmistrza Poddgbic z dnia 14 lipca 2005 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2008 r.



Zaltacznik do Zarzadzenia Nr 97/07
Burmistrza Poddebic
z dnia 8 sierpnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU MIEJSKIEGO W PODDEBICACH

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Poddebicach, zwanego dalej ,,Urzgdem”,
okre§la organizacj¢ i1 zasady Jego funkcjonowania, struktur¢ oraz zakresy dziatania
kierownictwa Urzedu 1 poszczegdlnych Referatow.

§ 2

Urzad dziata na podstawie przepisow:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142,

2)

poz. 1591 z pdzZniejszymi zmianami),
Statutu Gminy Poddgbice.

§3

Ilekro¢ w dalszej czgéci Regulaminu Organizacyjnego Urzedu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)

9)

,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gming Poddebice,

»Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Poddgbicach,

»Komisji” - nalezy przez to rozumie¢ Komisje Rady Miejskiej w Poddebicach,
,Burmistrzu”- nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Poddgbic,

»Zastepey” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Poddebic,

»Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Poddgbic,

»Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Poddgbic,

»Referacie” - nalezy przez to rozumie¢ Referat Urzgdu, Biuro Rady Miejskiej,
Urzad Stanu Cywilnego,

,Biurze Rady” - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Rady Miejskiej,

10) ,,Kierowniku” - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu,
11) ,,Regulaminie” - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu.
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§ 4

1. Urzad jest gminna jednostka organizacyjna, przy pomocy ktoérej Burmistrz
wykonuje zadania Gminy.
2. Siedziba Urzedu jest miasto Poddebice.

§ 5
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie zadan:
1) wiasnych,
2) zleconych i powierzonych z zakresu administracji rzadowe;,

3) publicznych przyjetych w drodze porozumien z organami administracji rzadowe;j
1 samorzadowej.

ROZDZIAL 11
Zasady kierowania pracg Urze¢du

§ 6

Praca Urzedu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy
Zastepcy 1 Sekretarza.

§ 7
W przypadku nieobecno$ci lub wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci petnienia

obowiazkow przez Burmistrza jego zadania i kompetencje przejmuje Zastepca,
a w przypadku nieobecnos$ci rowniez Zastepcy Sekretarz.

§ 8

Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie w jego imieniu niektorych spraw z zakresu swojej
wlasciwosci Zastepcy lub Sekretarzowi.

§ 9

Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcg oraz innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

ROZDZIAL III

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika

§ 10

1. Burmistrz koordynuje dzialania w zakresie wazniejszych problemow spoteczno-
gospodarczych i1 kulturalnych Gminy, nadzoruje dziatania Zastgpcy, Sekretarza,
Skarbnika oraz Kierownikow.

2. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:
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1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy 1 reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) przygotowywanie projektow uchwatl Rady oraz okreslenie sposobu ich
wykonywania,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy,

4) wykonywanie budzetu Gminy,

5) powotywanie i odwotywanie Zastepcy,

6) wystgpowanie do Rady z wnioskiem o powotanie i odwotanie Sekretarza
oraz Skarbnika,

7) zatrudnianie 1  zwalnianie  kierownikéw  gminnych  jednostek
organizacyjnych,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych,

9) ustalanie polityki kadrowej 1 ptacowej Urzgdu,

10) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

11) sktadanie sprawozdan z biezacej dziatalnosci na sesjach Rady,

12) reprezentowanie Gminy 1 jej organdw w postgpowaniu sadowym
1 administracyjnym, takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami
administracji rzadowe;j,

13) uczestniczenie w pracach zwiazkow gmin, stowarzyszeh 1 porozumien
komunalnych oraz wykonywanie zadan wynikajacych z tych porozumien,

14) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

15) wydawanie aktow prawnych na podstawie delegacji zawartych
w przepisach prawa oraz aktow o charakterze instrukcyjnym,

16) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

17) rozpatrywanie wnioskow postow 1 senatorow oraz interpelacji radnych,

18) nadz6r nad prawidlowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

19) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza
przepisami prawa.

§ 11

. Zastgpca podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
wynikajacej z innych przyczyn niemozno$ci pelienia obowiazkéw przez
Burmistrza.

. Zastgpca dziala w zakresie spraw powierzonych mu przez Burmistrza 1 ponosi
przed nim odpowiedzialnos¢.

§ 12

. Sekretarz w zakresie wustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne

funkcjonowanie Urzg¢du 1 warunki jego dziatania, a takze wtasciwa organizacjg

pracy w Urzedzie.

. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy w imieniu Burmistrza w zakresie ustalonym

przez Burmistrza.

. Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z aktéw prawnych organdéw
Gminy,

2) koordynowanie spraw zwiazanych z organizacja pracy, przestrzeganiem
wewngtrznego porzadku pracy, prawidlowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych, obiegiem informacji i obstuga interesantow,
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3) koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z przygotowaniem
1 przeprowadzeniem wyborow, referendéw 1 konsultacji spotecznych,

4) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy
Urzedu,

5) zapewnienie dla Urzedu warunkéw lokalowych 1 wyposazenia techniczno-
biurowego,

6) informowanie Kierownikéw i1 pracownikéw na samodzielnych stanowiskach
pracy o nowych regulacjach prawnych dotyczacych ich zakresu dzialania,

7) koordynowanie wspolnych dziatan Referatow,

8) wspotpraca z Rada, Komisjami i1 Biurem Rady,

9) nadzér nad przygotowaniem projektow uchwat Rady i projektow zarzadzen
Burmistrza,

10) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza w okresie
migdzysesyjnym,

11) opracowywanie propozycji zakresow obowiazkéw i odpowiedzialnosci dla
Kierownikéw 1  pracownikow  zatrudnionych na  samodzielnych
stanowiskach pracy,

12) nadz6r nad publikacjami prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich
informacji o charakterze publicznym,

13) sprawowanie  biezacego nadzoru nad organizacja przyjmowania,
rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i listow,

14)nadzér nad praca Referatow 1 komorek organizacyjnych, w zakresie
realizacji powierzonych zadan.

§ 13

1. Skarbnik jest Glownym Ksiggowym budzetu Gminy.
2. Skarbnik wspotpracuje z Burmistrzem w sprawach zwiazanych z budzetem Gminy.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegodlnosci:
1) sporzadzanie projektu budzetu Gminy,
2) opracowywanie projektéw uchwal Rady 1 =zarzadzen Burmistrza
dotyczacych zmian w budzecie Gminy,
3) analiza 1 opracowywanie okresowych informacji dotyczacych realizacji
budzetu,
4) nadzor nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdan finansowych,
5) sprawowanie nadzoru nad wymiarem oraz poborem podatkéw 1 opftat
lokalnych,
6) zapewnienie prawidtowego prowadzenia ewidencji ksiggowej,
7) dokonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,
8) wstepna kontrola zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym,
9) wstepna kontrola kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,
10) opracowywanie rocznego planu kontroli finansowej w jednostkach Gminy
1 przedktadanie informacji o jego realizacji,
11) opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych zwiazanych
z gospodarka finansowa Gminy.



6
ROZDZIAL 1V

Wewngetrzna struktura Urze¢du

§ 14
W sktad Urzedu wchodza nastepujace Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny (OR),

2) Referat Finansowy (FN),

3) Biuro Rady Miejskiej (BR),

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

5) Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Urbanistyki (GU),

6) Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),

7) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej (IGKM),
8) stanowisko radcy prawnego (RP),

9) stanowisko pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych (PN),
10) stanowisko do spraw oswiaty (OQG),

11) stanowisko do spraw promocji Gminy (PG),

12) stanowisko do spraw spotecznych (SG),

13) stanowisko do spraw kontaktow z mediami (MG),

14) stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej (DG),

§ 15
Praca Referatow kieruja Kierownicy.

. Skarbnik kieruje jednoczes$nie Referatem Finansowym.
3. Sekretarz kieruje jednocze$nie Referatem Organizacyjnym.

N —

§ 16

1. Szczegodtowe zakresy obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci Kierownikow
1 pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Burmistrz.

2. Kierownicy Referatéw opracowuja zakresy obowiazkow 1 odpowiedzialnosci
podporzadkowanych im pracownikow, a zatwierdza je Burmistrz.

ROZDZIAL. V

Zadania wspolne Referatow
§ 17

Do wspoélnych zadan Referatow nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie w cze$ci dotyczacej swojego zakresu dzialania projektow:
programow spoteczno-gospodarczych, budzetu Gminy, Strategii Rozwoju Gminy
oraz Planu Rozwoju Lokalnego,

2) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzi¢¢ organizacyjnych w celu wiasciwej
1 terminowej realizacji szczegotowych zadan Referatu, usprawnianie organizacji,
metod i form pracy,
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3) organizowanie i podejmowanie dziatah majacych na celu realizacj¢ prawa dostgpu
do informacji publicznej,

4) stata aktualizacja stron Biuletynu Informacji Publicznej w czgéci dotyczacej
swojego zakresu dziatania,

5) przygotowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dla potrzeb Rady
1jej Komisji,

6) przygotowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

7) prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie decyzji
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postgpowania
egzekucyjnego,

8) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,

9) prowadzenie sprawozdawczosci w czgsci dotyczacej zakresu dziatania Referatu,

10) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan ujgtych w strategii rozwoju
Gminy, budzecie Gminy, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach i poleceniach
Burmistrza,

11) wspotdziatanie w sprawach wymagajacych uzgodnien migdzy Referatami,

12)nadzér 1 wspoéldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi zgodnie
z zakresem dzialania,

13) wspoldzialanie z organami administracji rzadowej i samorzadowej oraz innymi
jednostkami organizacyjnymi zgodnie z zakresem dzialania,

14) prowadzenie ewidencji uchwal Rady dotyczacych merytorycznie Referatu oraz
sktadanie okresowych informacji 1 sprawozdan z ich realizacji,

15) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania
radnych, wnioski Komisji 1 postulaty wyborcow,

16) prowadzenie dziatalnosci kontrolnej wynikajacej z przepisow szczegdlnych,

17) stosowanie ustawy - Prawo zamowien publicznych przy dokonywaniu zamoéwien
publicznych,

18) przestrzeganie przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

19) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1 panstwowej,

20) realizacja obowiazkow wynikajacych z przepisow ustawy o ochronie danych
osobowych,

21)przestrzeganie zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przeciwpozarowych
1 zabezpieczenia mienia,

22) sprawdzanie prawidtowosci stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie:

a) prowadzenia spisOw spraw, rejestroOw oraz teczek,

b) prawidtowosci 1 terminowosci zalatwienia spraw,

c) obiegu akt,

d) pobierania optaty skarbowej,

e) terminowosci przekazywania akt do archiwum zaktadowego,

23) realizowanie elektronicznego obiegu dokumentow.

ROZDZIAL VI

Zakresy dzialania Referatow

§ 18

Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) obstuga sekretariatu Burmistrza i Zastgpcy,
2) obstluga kancelaryjna Urzgdu, a w szczegodlnosci:
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a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdziat i rozliczanie korespondencji oraz
przesytek,
b) prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i warto§ciowych,
¢) wysytanie korespondenciji i przesytek,
d) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby - kierowanie do
Referatow lub stanowisk pracy wtasciwych do zatatwienia sprawy,
e) prowadzenie rejestru kontroli przeprowadzanych w Urzgdzie przez organy
kontroli panstwowej, administracji rzadowej w ramach zadan zleconych
1 powierzonych oraz przez inne organy zewngtrzne,
f) wystawianie, na polecenie Burmistrza, delegacji stuzbowych,
3) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz nadzér nad
ich terminowym zatatwianiem,
4) zamawianie, ewidencja, wydawanie i wycofywanie z uzytku pieczeci urzgdowych
1 pieczatek,
5) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,
6) prowadzenie rejestru wydanych upowaznien 1 petnomocnictw,
7) prowadzenie spraw zwiazanych z pelnieniem przez Burmistrza funkcji
Zgromadzenia Wspolnikow w stosunku do spotek Gminy,
8) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy i akt
osobowych pracownikow, nauczycieli oraz kierownikow jednostek organizacyjnych,
9) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych,
10) prowadzenie spraw socjalno-bytowych pracownikdw oraz emerytOw 1 rencistow
Urzedu,
11) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownika lub cztonka rodziny
pracownika oraz legitymacji stuzbowych,
12) rozpatrywanie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracownikow,
13) prowadzenie archiwum zaktadowego,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem samochodu stuzbowego,
15) wspolpraca w zakresie organizacji robot publicznych, prac interwencyjnych 1 stazow
oraz innych aktywnych form wspierania zatrudnienia,
16) zaopatrywanie Urzegdu w niezbedny sprzg¢t i wyposazenie, w tym w materialy
biurowe 1 kancelaryjne,
17) dokonywanie okresowych przegladow stanu technicznego placowek o§wiatowych,
18) w zakresie dowozow dzieci do szkot:
a) opracowywanie w uzgodnieniu z dyrektorami szk6ét harmonogramow
dowozdow i odwozow,
b) ustalanie tras dowozéw,
¢) prowadzenie wlasciwej gospodarki samochodowej (organizowanie napraw i
remontow autokardw, prowadzenie dokumentacji przewozow, rozliczanie
naleznos$ci za ustugi, prowadzenie kart pracy kierowcodw)
19) obstuga poczty elektronicznej i wspotpraca w tym zakresie z innymi Referatami,
20) tworzenie 1 uzupelnianie oficjalnej strony internetowej Urzedu,
21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
22) obstuga sprzetu poligraficznego,
23)naprawa, konserwacja i rozbudowa sprzetu komputerowego i istniejacej sieci,
a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji sprzgtu, oprogramowania 1 licencji,
b) zakup sprzetu komputerowego, analiza i ocena jego przydatnosci,
¢) utrzymanie ciaglosci pracy sprzetu komputerowego i sieci, usuwanie usterek,
d) obstuga sieci komputerowej i internetowej,
24) obstuga centrali telefoniczne;,
25) wspotpraca z operatorami swiadczacymi ustugi telekomunikacyjne,
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26) nadz6r nad naprawa i konserwacja wyposazenia Urzedu,

27)utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach zaymowanych przez Urzad,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem budynku i garazy,

29) prowadzenie adaptacji, remontow 1 napraw oraz konserwacji budynku Urzedu,

30) prowadzenie zbioru ewidencji obowiazujacych aktow normatywnych oraz
podrecznej biblioteczki prawnej,

31) prowadzenie systemu informacji o§wiatowej (bazy danych o wszystkich placéwkach
oswiatowych wg programu MEN),

32) prowadzenie dokumentacji nauczycielskich zasobow mieszkaniowych,

33) wykonywanie zadan nalezacych do administratora bezpieczenstwa informacji,
a w szczegolnosci:

a) zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym,

b) prowadzenie ewidencji o0s6b zatrudnionych przy przetwarzaniu danych
osobowych,

c) przeciwdzialanie dostgpowi oséb niepowotanych do systemu, w ktorym
przetwarzane sa dane,

d) podejmowanie dzialan w przypadku wykrycia naruszeh w systemie
zabezpieczen,

e) opracowywanie instrukcji okreslajacych sposob zarzadzania systemem
informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych oraz instrukc;ji
postgpowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

f) ustalenie odrgbnych identyfikatoréw 1 hasel dla kazdego uzytkownika systemu
informatycznego,

g) opracowywanie 1 wdrozenie polityki bezpieczenstwa,

34) w zakresie obronnosci kraju:

a) organizowanie akcji dorgczania kart powotania Zolierzom rezerwy
(mobilizacja sit zbrojnych),

b) opracowywanie ,Planu Reagowania Kryzysowego” w czasie pokoju 1 na
wypadek ,,W”,

¢) opracowywanie planu i organizacji Statego Dyzuru Burmistrza,

d) opracowywanie planéw osiagania wyzszych stanow gotowosci Urzedu do
reagowania na zagrozenie zewngtrzne,

e) analizowanie zagrozen i opracowywanie odpowiednich planéw reagowania
kryzysowego,

f) ostrzeganie w sytuacji zagrozenia,

g) ewakuowanie ludnosci,

h) organizowanie bezposrednich dzialan ratowniczych w ramach Gminnego
Zespohu Reagowania Kryzysowego,

1) logistyczne zabezpieczenie pracy Zespotu Reagowania Kryzysowego,

J) prowadzenie ewidencji 1 konserwacji sprzetu obrony cywilnej,

k) szkolenie ludno$ci w zakresie samoobrony,

35) koordynowanie przedsigwzie¢ odpowiednich stuzb w zakresie zapobiegania
1 prowadzenia akcji likwidacji skutkow katastrof, klgsk zywiolowych i1 zagrozen
srodowiska,

36) prowadzenie Kancelarii Tajnej Urzgdu, a w szczegolnosci:

a) rejestrowanie i przechowywanie dokumentoéw niejawnych,

b) kontrola rejestrowania i oznaczenia dokumentéw niejawnych w komorkach
organizacyjnych Urzedu,

c) udostgpnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu dokumentdéw niejawnych,

37)w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j:

a) prowadzenie ewidencji wydanych kart drogowych na pojazdy pozarnicze
1 motopompy,
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b) miesigczne rozliczenie wydanych materialdow pednych 1 paliw,
c) sporzadzanie kwartalnych rozliczen udzialu strazakow Ochotniczych Strazy
Pozarnych z terenu Gminy w akcjach ratowniczo-gasniczych,
d) utrzymanie, wyszkolenie 1 zapewnienie gotowosci bojowej jednostek
Ochotniczej Strazy Pozarnej,
€) zapewnienie sprawnosci technicznej sprzetu i1 urzadzen przeciwpozarowych,
srodkow gasniczych i urzadzen sygnalizacyjno — alarmowych (zlecanie zakupu
czgsci zamiennych, wykonania napraw 1 remontow),
f) ubezpieczenie cztonkdw Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz sprzgtu
przeciwpozarowego,
38) ochrona przeciwpozarowa budynku Urzedu,
39) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemu elektronicznego obiegu
dokumentow w Urzedzie.

§19

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy, a w szczegolnosci:
a) instruktaz, nadzor i koordynacja prac zwiazanych ze sporzadzaniem projektow
planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,
b) kompletowanie i analiza materialow, wnioskdw oraz projektow zatacznikow
stanowiacych podstawe do projektowanego budzetu,
2) przygotowywanie projektow zarzadzen Burmistrza w zakresie:
a)uktadu wykonawczego budzetu,
b)harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow,
3) przygotowywanie projektow uchwal Rady i1 zarzadzen Burmistrza w sprawie
zmian w budzecie w oparciu o informacje dotyczace zmian w planie dochodow
1 wydatkoéw, dokonywane okresowe analizy wykonania budzetu oraz wnioski
Referatow i gminnych jednostek organizacyjnych,
4) przyjmowanie 1 analiza sprawozdan 1 informacji z realizacji budzetu
poszczeg6lnych jednostek Gminy,
5) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami
w zakresie sprawozdawczos$ci budzetowe;,
6) sporzadzanie okresowych informacji z realizacji budzetu,
7) nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny i zachowaniem réwnowagi budzetowe;,
8) dokonywanie kontroli jednostek Gminy w zakresie prawidlowos$ci gospodarowania
srodkami budzetowymi,
9) zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowej Urzedu,
10) prowadzenie ewidencji ksiggowe;j:
a)dochodow,
b)wydatkow,
c)przychodéw i rozchodow,
11) prowadzenie rejestru wplywajacych faktur i rachunkow,
12) sprawdzanie dowodow ksiggowych pod wzgledem formalno — rachunkowym,
13) sporzadzanie polecen przelewow zaplaty,
14) przekazywanie $rodkéw budzetowych dla poszczegdlnych jednostek Gminy,
15)uzgadnianie uruchamianych $rodkéw budzetowych z planem finansowym
1 ewidencja ksiggowa,
16) sporzadzanie list wynagrodzen i1 innych wyplat, rozliczanie podatku dochodowego
od os6b fizycznych 1 sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
17) prowadzenie ksiag inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,



11

18) prowadzenie ewidencji sprzedazy czynno$ci opodatkowanych podatkiem VAT,

rozliczanie podatku 1 sporzadzanie deklaracji,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatku rolnego, lesnego, podatkow

1 optat lokalnych, a w szczegodlnosci:
a)opracowywanie projektow uchwal dotyczacych:
- wzordéw informacji 1 deklaracji podatkowych,
- stawek podatkow,
- sposobu poboru,
a) kompletowanie dokumentacji stanowiacych podstawe wymiaru i udzielanych
ulg podatkowych,
b) opracowywanie projektow decyzji wymiarowych i dokonywanie niezb¢dnych
zmian,
c) prowadzenie ewidencji podatnikow,
d) dokonywanie kontroli podatkowej pod wzgledem rzetelnosci sktadanych
informacji i deklaracji,
e) sporzadzanie wnioskéw o rekompensat¢ dochodow utraconych z tytulu ulg
1 zwolnien ustawowych,

20) ewidencjonowanie naleznosci i wplywow z tytutu podatkéw optat i innych

naleznosci,

21) prowadzenie egzekucji podatkow, optat i innych naleznosci,

22) prowadzenie ewidencji tytutow wykonawczych,

23) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

24) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych podatkow i optat,

25) rozliczanie inkasentow,

26) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym 1 osiaganych dochodach z tytutu

posiadanego gospodarstwa rolnego,

27) przygotowywanie decyzji dotyczacych zwolnien i ulg podatkowych oraz odroczen

1 rozktadania na raty podatkéw i oplat,

28) sporzadzanie sprawozdan o udzielonej pomocy publiczne;.

§ 20

Do zadan Biura Rady nalezy:

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)

9)

obstuga biurowa i organizacyjna Rady i Komisji oraz Przewodniczacego Rady,
podejmowanie dzialan zwiazanych z utrzymaniem kontaktow 1 wspdipracy
z jednostkami pomocniczymi Gminy,

udziat w opracowywaniu projektow wnioskéw, opinii 1 uchwal Rady, jak rowniez
Komisji,

sporzadzanie protokotow z posiedzen Rady i Komisji,

przekazywanie do realizacji uchwat Rady zainteresowanym Kierownikom
Referatow,

przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady,

oglaszanie na tablicach uchwatl Rady,

prowadzenie rejestru uchwat, wnioskow 1 interpelacji radnych, przekazywanie ich
Burmistrzowi do realizacji oraz czuwanie nad terminowoscia wykonania wnioskow
Rady i odpowiedzi na interpelacje radnych,

prowadzenie spraw zwiazanych z wnioskowaniem o nadanie odznaczen
panstwowych i odznak honorowych dla radnych i dziataczy samorzadowych,

10) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przeprowadzeniem wyborow i referendow

oraz konsultacji spotecznych.
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§ 21

Urzad Stanu Cywilnego realizuje zadania:
1) wynikajace z ustawy o aktach stanu cywilnego:

2)

3)

4)

S)
6)

7)

a)
b)
©)
d)
e)
f)

g)

h)

)
k)
D
m)

n)
0)

sporzadzanie aktoéw urodzen, matzenstw i zgondw,

przyjmowanie oswiadczen woli o wstapieniu w zwiazek matzenski,
prowadzenie ksiag stanu cywilnego oraz ich aktualizowanie

1 przekazywanie do Archiwum Panstwowego,

sporzadzanie odpisow z ksiag stanu cywilnego,

sporzadzanie wzmianek 1 przypisdw w ksiggach,

przyjmowanie oswiadczen woli wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

wydawanie decyzji, zezwolen i zaswiadczen w sprawach wynikajacych
z przepisOw prawa o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego
1 opiekunczego,

przyjmowanie zaswiadczen stanowiacych podstaweg sporzadzania aktu
matzenstwa zawartego w obecnosci duchownego,

prowadzenie korespondencji z placoéwkami Konsularnymi Rzeczypospolitej
Polskiej w sprawach wynikajacych z przepisow prawa o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego 1 opiekunczego,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych statystyki urodzen, matzenstw
1zgonow,

organizowanie uroczysto§ci zwigzanych z jubileuszami pozycia
matzenskiego,

wspotpraca z Szefem Krajowego Centrum Informacji Kryminalnej
w zakresie niezbednym do realizacji jego zadan ustawowych,

wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z ustawy o aktach stanu
cywilnego,

przyjmowanie ustnych o§wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

wydawanie decyzji w sprawach zmiany imion i nazwisk oraz ustalania
pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska,

zwigzane z prowadzeniem ewidencji ludnosci:

a)
b)

c)

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania lub wymeldowania,

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach przestrzegania
obowiazku meldunkowego,

wydawanie za§wiadczen o zameldowaniu,

prowadzenie 1 aktualizacja rejestru wyborcoOw oraz wspoOlpraca przy organizacji
wybordw, referendum i spisow powszechnych,

przygotowywanie danych dotyczacych ludnosci w Gminie, w tym przesytanie
wlasciwym dyrektorom szkot informacji o aktualnym stanie w ewidencji dzieci
1 mlodziezy w wieku od 3 do 18 lat,

sporzadzanie wykazu osob zmartych do Urzgdu Skarbowego,

zwiazane z wydawaniem dowodow osobistych:

a)
b)

c)
d)

przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

weryfikacja danych osobowych we wniosku o wydanie dowodu osobistego,
wprowadzanie danych podstawowych z wnioskow o wydanie dowodu
osobistego do Systemu Wydawania Dowodéw Osobistych,

przyjmowanie i wydawanie dowodow osobistych,

prowadzenie rejestru utraconych dowodoéw osobistych,
prowadzenie archiwum dowoddw osobistych.
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§ 22

Referat Gospodarki Nieruchomos$ciami i Urbanistyki realizuje zadania:
1) w zakresie gospodarki nieruchomosciami, a w szczegolnosci:

a)
b)

c)

d)

e)

2
h)

)

k)

)

sprzedazy 1 oddawania w uzytkowanie wieczyste nieruchomosci
stanowiacych wlasno$s¢ Gminy w trybie przetargowym i bezprzetargowym,
oddawania w najem, dzierzaweg, uzytkowanie badZz uzyczenie osobom
prawnym 1 fizycznym nieruchomosci komunalnych,

przyjmowania o$wiadczen woli samorzadowych os6b prawnych

0 zrzeczeniu si¢ prawa wilasnosci lub uzytkowania wieczystego na rzecz
Gminy,

zamiany nieruchomo$ci gminnych na nieruchomosci osob fizycznych
1 prawnych,

darowania przez Gming nieruchomosci na cele publiczne,

oddawania gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomos$ci w trwaly
zarzad na cele zwigzane z ich dzialalnoscia,

zabezpieczenia wierzytelno$ci Gminy przez wpisanie w ksigdze wieczystej
hipoteki oraz wydawania zaswiadczen o splacie wierzytelnosci,
prowadzenie spraw zwiazanych z podzialami nieruchomosci, scaleniem
1 podzialem nieruchomosci pod budownictwo mieszkaniowe,

wykonywania prawa pierwokupu nieruchomosci,

tworzenie gminnego zasobu nieruchomosci w drodze komunalizacji
mienia 1 nabycia nieruchomo$ci w postgpowaniu cywilno - prawnym
1 administracyjnym,

ustalania optat adiacenckich z tytutu scalania i podzialu nieruchomosci oraz
wybudowania urzadzen infrastruktury technicznej,

aktualizacji optat rocznych z tytulu wuzytkowania wieczystego
nieruchomosci oraz trwatego zarzadu,

przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
zlecanie prac geodezyjnych majacych na celu ustalenie przebiegu granic
nieruchomos$ci stanowiacych wilasno$¢ Gminy Iub bedacych w  jej
posiadaniu,

reprezentowanie Gminy w czynno$ciach dotyczacych ustalania przebiegu
granic nieruchomosci,

2) w zakresie zadan Gminy okre$lonych przepisami Prawa geodezyjnego
1 kartograficznego:

a)
b)

c)

umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placow,

ustalanie numerow porzadkowych nieruchomosci zabudowanych oraz
nieruchomos$ci przeznaczonych pod zabudowg zgodnie z miejscowym
planem zagospodarowania przestrzennego, a takze prowadzenie

1 aktualizowanie ewidencji numeracji porzadkowej,

prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczaniem nieruchomosci,

3) w zakresie urbanistyki:

a)

b)
c)

d)

e)

sporzadzanie studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i opracowywanie jego zmian,

sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,
opracowywanie  zmian  miejscowych  planéw  zagospodarowania
przestrzennego,

wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
1 decyzji o warunkach zabudowy,

ustalanie optat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci w zwiazku
z uchwalaniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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f) wydawanie wypisow 1 wyrysOw z miejscowych planow zagospodarowania

przestrzennego Gminy lub ze studium,

g) realizacja roszczen w zwiazku z uchwaleniem planu miejscowego albo

jego zmiana,

h) wydawanie za§wiadczen o przeznaczeniu terendéw w miejscowych planach

zagospodarowania przestrzennego lub w studium,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z dokumentacja dotyczaca akt wlasnosci ziemi,

5) przygotowywanie projektow wykazu uprawnionych do udzialu we wspdlnotach
gruntowych,

6) prowadzenie spraw zwiazanych z nabywaniem, sprzedaza, najmem 1 dzierzawa
lokali uzytkowych stanowiacych wlasno$¢ Gminy.

§23

Do zadan Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:
1) w zakresie produkcji roslinnej 1 zwierzece;:

a)

b)
c)

d)
e)
f)

g)

gromadzenie 1 przekazywanie informacji o produkcji roslinnej

1 zwierzgee], w tym rowniez ochrony roslin 1 weterynarii,

dziatania w zakresie rolnictwa ekologicznego,

wydawanie zezwolen na uprawg maku oraz prowadzenie rejestru tych
zezwolen,

wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli i utrzymywanie psOw ras
uznawanych za agresywne,

realizacja zadan wynikajacych z organizowania i1 prowadzenia spisOwW
rolnych,

wspotdziatanie ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych
chordb zwierzgcych,

propagowanie informacji z zakresu uprawy, hodowli 1 ochrony ro$lin oraz
przetworstwa rolno-spozywczego wsrdd rolnikow,

2)w zakresie ochrony §rodowiska i gospodarki odpadami:

a)
b)
c)
d)

2
h)

i)

prowadzenie spraw zwiazanych z Gminnym Funduszem Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

wspieranie wykorzystania lokalnych zrodet energii odnawialnej oraz pomoc
przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla srodowiska no§nikow energii,
przedsigwzigcia zwigzane z gospodarka odpadami i ochrona powierzchni
ziemi,

opiniowanie wnioskoOw o wydanie zezwolenia na prowadzenie dziatalnosci
w zakresie zbierania lub transportu odpaddéw oraz w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadow,

opiniowanie wnioskow zatwierdzajacych program gospodarki odpadami
niebezpiecznymi,

wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadoéw usuniecie odpadow

z miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania,
przygotowywanie planu gospodarki odpadami 1 programu ochrony
srodowiska,

sporzadzanie raportu z wykonania programu ochrony $rodowiska i1 planu
gospodarki odpadami,

przedktadanie informacji o rodzaju, ilo$ci i1 miejscach wystgpowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla sSrodowiska,

3)w zakresie ochrony przyrody:
a)popularyzowanie ochrony przyrody,
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b)ustanawianie i znoszenie pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego,

uzytku ekologicznego lub zespotu przyrodniczo-krajobrazowego,

c)wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow oraz ustalanie optat

z tego tytutu,

d)wymierzanie administracyjnych kar za niszczenie terendw zieleni albo drzew

1 krzewow oraz usuwanie drzew 1 krzewow bez wymaganego prawem

zezwolenia,

4)w zakresie prawa towieckiego:

a) udziat w mediacjach pomigdzy wlascicielem, a dzierzawca lub zarzadca
obwodu towieckiego dla polubownego rozstrzygnigcia sporu o wysokosci
odszkodowania za powstata szkode,

b) wspotdziatanie z dzierzawcami 1 zarzadcami obwoddéw towieckich
w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich
w szczegblnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

c) przekazywanie informacji o chorobach zwierzat dziko zyjacych, ktére moga
by¢ przeniesione na ludzi lub zwierzeta gospodarskie,

d) opiniowanie rocznego planu towieckiego,

5)w zakresie realizacji zadan Gminy okreslonych przepisami Prawa Wodnego:
a)prowadzenie spraw dotyczacych przywrocenia stanu poprzedniego stosunkow
wodnych na gruntach lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom,
b)zatwierdzenie w drodze decyzji ugody wtascicieli gruntéw ustalajacej zmiany
stanu wody na gruncie,

6)w zakresie realizacji zadan Gminy okre$lonych przepisami prawa gorniczego

1 geologicznego:

a)uzgadnianie udzielania koncesji na dziatalno$§¢ gospodarcza w zakresie

wydobywania kopalin ze zt6z, bezzbiornikowego magazynowania substancji

oraz sktadowania odpadéw w gorotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach
gorniczych,

b)opiniowanie projektéw prac geologicznych,

7)opracowywanie opinii w sprawie uznawania laséw za ochronne,

8)realizacja oraz nadzér nad zadaniami wynikajacymi przepisOw ustawy

o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach oraz regulaminu przyjetego przez Radeg

w tej sprawie,

9)wydawanie zezwolen w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wtascicieli

nieruchomosci, oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci

ciektych, ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, prowadzenie schronisk dla
bezdomnych zwierzat.

§ 24

Do zadan Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej naleza sprawy
z zakresu:
1) infrastruktury technicznej, a w szczegdlnosci:
a) koordynacja spraw zwiazanych z funkcjonowaniem systemoéw inzynierskich
Gminy takich jak sieci wodociagowe, kanalizacyjne (sanitarna i deszczowa)
1 cieplownicze,
b) opiniowanie dokumentacji technicznej dotyczacej zadan prowadzonych na
terenie nalezacym do Gminy,
c) prowadzenie i koordynacja robdt zwigzanych z remontami i konserwacja
oswietlenia ulicznego,
d) sporzadzanie inwentaryzacji urzadzen os$wietlenia ulicznego na terenie
Gminy,



g)
h)
j)
k)

)
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prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem w naleZytym stanie
nawierzchni drog, chodnikow, jezdni, obiektow mostowych oraz innych
urzadzen zwiazanych z droga,

prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacja 1 remontami nawierzchni
gruntowych, drég i chodnikow,

prowadzenie ewidencji drog 1 obiektéw mostowych,

wydawanie zezwolen na prowadzenie robot w pasie drogowym oraz
umieszczenie w pasie drogi urzadzen infrastruktury i budowli,

wydawanie zezwolen na wykonanie zjazdu z drogi,

wydawanie zezwolen na przejazdy po drogach bedacych wlasnoscia Gminy
pojazdow nienormatywnych,

nadzér nad prawidlowym przywrdceniem pasa drogowego do stanu
pierwotnego po wykonaniu robot,

naliczanie, w drodze decyzji administracyjnej kar pieni¢znych za zajgcie pasa
drogowego bez zezwolenia zarzadcy drogi, za przekraczanie terminu zajgcia
okreslonego w zezwoleniu 1 za zajecie wigkszej niz w zezwoleniu
powierzchni,

m) prowadzenie remontoOw biezacych 1 konserwacji oznakowania pionowego

n)
0)

p)
Q

r)
s)

1 poziomego ulic oraz innych urzadzen zabezpieczenia ruchu drogowego,
koordynowanie 1 uzgadnianie projektéw organizacji ruchu zwiazanych
z robotami prowadzonymi w pasie drogowym,

opracowywanie planu zimowego od$niezania terenu Gminy i1 kontrola jego
realizacji,

wykonywanie innych czynnos$ci nalezacych do zarzadcy drogi,

nadzoér nad realizacja zadan zwiazanych z obstuga zbiorowej komunikacji
publicznej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

wydawanie zezwolen na korzystanie z przystankoéw autobusowych na terenie
Gminy,

prowadzenie 1 koordynacja zadan w zakresie organizowania robot
publicznych 1 prac interwencyjnych,

2) gospodarki komunalnej i mieszkaniowe;j:

a)

b)

c)
d)

g)

h)

)

realizacja zadah zwiazanych z utrzymaniem czystosci, porzadku i
zieleni

w Gminie,

utrzymanie i opieka nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami
pamigci,

prowadzenie ewidencji miejsc pamigci,

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o ochronie praw
lokatoréw 1 uchwaty Rady w sprawie zasad wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy,

koordynacja i nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem gospodarki
mieszkaniowe] w Gminie zgodnie z uchwata Rady w sprawie programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

wspotpraca z zarzadcami nieruchomos$ci w ktérych Gmina jest
wlascicielem lub jednym ze wspdtwiasciciel,

przygotowywanie propozycji wysokosci stawki czynszu w zasobach
komunalnych,

nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem gminnego zasobu lokali
uzytkowych,

prowadzenie 1 koordynacja zadan zwiazanych z funkcjonowaniem
targowisk,

nadzor nad funkcjonowaniem szaletu miejskiego,
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3) inwestycji:

a) przygotowywanie propozycji planow realizacji inwestycji gminnych,

b) przygotowywanie dokumentacji technicznej 1 prawnej dotyczacej
przewidywanych do realizacji zadan,

c) przygotowywanie i zawieranie umoéw na wykonanie dokumentacji
technicznej, ekspertyz, kosztoryséw i nadzoru inwestorskiego,

d) przygotowywanie danych o inwestycjach niezbgdnych w celu
sporzadzenia wnioskow o dotacje 1 kredyty,

e) koordynacja robot zwiazanych z prowadzeniem inwestycji gminnych,

f) opracowywanie projektdéw umow na realizacjg robot inwestycyjnych,

g) przygotowywanie dokumentdw niezbednych do przeprowadzania
przetargu na roboty inwestycyjne, remontowe i inne prowadzone przez
Referat,

h) rozliczanie 1 odbior zadan,

1) podejmowanie  dzialan w  celu  pozyskiwania  Srodkow

pozabudzetowych na dzialania inwestycyjne, w tym pochodzacych z
funduszy zewngtrznych,

1 monitoring realizacji projektow inwestycyjnych,

k) prowadzenie adaptacji remontow w budynku Urzedu wymagajacych
zgloszenia budowy lub wuzyskania pozwolenia na budowg oraz
wspolpraca w tym zakresie z Referatem Organizacyjnym.

4) bezpieczenstwa 1 higieny pracy nalezy:

a) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisOw 1
zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy,

b) informowanie o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajacymi do usunigcia tych zagrozen,

c¢) sporzadzanie okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny pracy,

d) udziat w opracowywaniu planéw modernizacji Urzedu oraz przedstawianie
propozycji dotyczacych uwzgledniania w tych planach rozwiazan techniczno —
organizacyjnych zapewniajacych poprawe stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy,

e) udziat w przekazywaniu do uzytkowania przebudowywanych obiektéw
budowlanych lub ich czg$ci, w ktorych przewiduje si¢ pomieszczenia pracy
oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki pracy 1 bezpieczenstwo
pracownikow,

f) udziat w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulamindw 1 instrukcji

ogblnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy,

g) udziat w ustalaniu okolicznosci i1 przyczyn wypadku przy pracy,

h) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw

dotyczacych wypadkow przy pracy,

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

J) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na
ktorych wystepuja czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki
uciazliwe, oraz doboru najwtasciwszych §rodkdw ochrony zbiorowe;j i
indywidualne;j,

k) wspotpraca z laboratoriami w zakresie organizowania badan i pomiaréw
czynnikow szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych oraz sposobow
ochrony pracownikow przed tymi czynnikami lub warunkami,

1) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wiaze sig

z wykonywana praca,

1) wspotdziatanie w zakresie organizowania 1 zapewnienia odpowiedniego
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poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz wtasciwej
adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikow,

m) wspotdziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opiekg zdrowotna nad
pracownikami, a w szczegdlnos$ci przy organizowaniu okresowych badan
lekarskich pracownikow,

n) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu réznych form popularyzacji

problematyki bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) zamowien publicznych nalezy:

a) planowanie zaméwien publicznych,

b) przygotowywanie postgpowan w zakresie udzielania zamdwien publicznych,

¢) prowadzenie rejestru postgpowan,

d) sktadanie rocznych sprawozdan Prezesowi Urzedu Zamowien z realizacji przez
Gming ustawy - Prawo zamo6wien publicznych,

§ 25

Do zadan Radcy Prawnego dziatajacego zgodnie z ustawa o radcach prawnych,
w szczeg6lnosci nalezy:

1) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat kierowanych pod obrady
Rady oraz projektéw zarzadzen Burmistrza,

2) obstuga prawna Burmistrza 1 doradztwo prawne na rzecz Referatow
1 samodzielnych stanowisk pracy,

3) wykonywanie zastepstwa sadowego w ramach udzielonego pelnomocnictwa,

4) udzielanie pomocy prawnej Radzie i jej Komisjom oraz radnym w zwiazku
z wykonywaniem przez nich mandatu radnego,

5) wydawanie opinii prawnych,

6) opiniowanie rozstrzygni¢¢ sporow kompetencyjnych,

7) kontrola stosowania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego i innych
przepisow prawa przez pracownikow Urzedu.

§ 26

Do zadan pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,

2) zapewnienie ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych, w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane 1 przechowywane lub przekazywane informacje
niejawne,

3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie
tych informacji,

4) okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie 1 nadzorowanie
jego realizacji,

6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§27

Do zadan stanowiska do spraw o$wiaty nalezy:

1) przygotowywanie aktow prawnych w zakresie zaktadania i prowadzenia
publicznych przedszkoli, szkot podstawowych oraz gimnazjow, w tym
z oddzialami integracyjnymi,
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2) przeprowadzanie konkursoOw na stanowiska dyrektorow szkot i placowek,
opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkoét przed ich zatwierdzeniem przez
Burmistrza,

3)uzgadnianie programu 1 harmonogramu poprawy efektow ksztalcenia
z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny,

4) nadzor nad dziatalnoscia szkot 1 placowek w zakresie spraw finansowych

1 administracyjnych,

5) opiniowanie propozycji powotania wicedyrektora szkot lub placowek,

6) wydawanie zezwolen na utworzenie szkoty lub placéwki publicznej przez osobg
prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego,

7) przejecie dokumentacji zlikwidowanej szkoly lub placowki prowadzonej przez

osobg prawng inng niz jednostka samorzadu terytorialnego,

8) wspolpraca w zakresie organizacji praktyk nauczycielskich,

9) prowadzenie ewidencji szkot 1 placowek niepublicznych prowadzonych przez osoby
prawne lub fizyczne,

10)prowadzenie spraw zwiazanych z przyznaniem pomocy materialnej

o charakterze socjalnym,

11) wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie edukacji,

12) dokonywanie ocen pracy dyrektorow szkoét i placowek,

13) prowadzenie postgpowan egzaminacyjnych na stopien nauczyciela mianowanego,

14) kontrolowanie obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16-18 lat,

15) wnioskowanie o przyznanie nagrod dla nauczycieli,

16) prowadzenie arkuszy organizacji placowek,

17) prowadzenie zbioru sprawozdawczos$ci placowek wraz z przygotowaniem danych
do subwencji o§wiatowej.

18) prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem kosztow pracodawcom

zatrudniajacym mtodocianych w celu przygotowania zawodowego.

§ 28

Do zadan stanowiska do spraw promocji nalezy:

1) okreslanie kierunkow promocji Gminy w kraju i za granica,

2) opracowywanie 1 rozpowszechnianie materiatlow promocyjnych o Gminie,

3) organizacja i udziat w targach, wystawach i misjach gospodarczych promujacych
Gming,

4) pozyskiwanie informacji i danych statystycznych dotyczacych Gminy,

5) wspotpraca z mediami,

6) promocja ofert inwestycyjnych i gospodarczych Gminy w kraju i za granica,

T)prowadzenie stalej informacji o stosowanych przez Gming ulgach
1 preferencjach dla inwestorow,

8) inicjowanie dzialan zmierzajacych do nawiazania kontaktow z gminami Unii
Europejskie;j,

§ 29

Do zadan stanowiska do spraw spotecznych nalezy:
1) opracowywanie aktow prawnych dotyczacych powotania, likwidacji instytucji
kultury dla ktorych Gmina jest organizatorem,
2) opiniowanie regulamindéw organizacyjnych instytucji kultury,
3) przeprowadzanie procedury powotania 1 odwotania dyrektorow instytucji kultury,
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4) wnioskowanie o przyznanie nagrod rocznych dla dyrektorow instytucji kultury,

5) opiniowanie plandéw finansowych 1 wnioskdw o przyznanie dotacji,
6) opiniowanie sprawozdan z dziatalnosci instytucji kultury,
7) wspoélpraca z instytucjami kultury przy organizowaniu imprez artystycznych,
rozrywkowych i sportowych,
8) wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie upowszechniania kultury i
kultury fizycznej,
9) inicjowanie przedsigwzig¢¢ na rzecz popularyzacji kultury oraz kultury fizycznej,
10) prowadzenie ewidencji instytucji kultury,
11) prowadzenie ewidencji zabytkow,
12) wydawanie zezwolen na organizacje imprez masowych,
13) w zakresie pomocy spotecznej i ochrony zdrowia:
a) opracowywanie i nadzor nad realizacja gminnej strategii rozwiazywania
problemow spotecznych,
b) opiniowanie bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy spotecznej,
¢) opiniowanie sprawozdania Miejsko-Gminnego Osrodka Pomocy Spoltecznej z
wykonania zadan wiasnych Gminy,
d) opracowywanie i realizacja programow profilaktyki zdrowotne;j,
e) przekazywanie wlasciwym organom informacji o zachorowaniach na choroby
zakazne,
f) prowadzenie dziatan zwiazanych z profilaktyka i rozwiazywaniem problemow
alkoholowych 1 narkomanii,
g) przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki
1 rozwiazywania problemow alkoholowych, projektu preliminarza wydatkow 1
sprawozdania z jego realizacji,
h) koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu rozwiagzywania
problemow alkoholowych,
1) wdrazanie 1 propagowanie na terenie Gminy ogolnopolskich kampanii
edukacyjnych w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

14) podejmowanie dziatan w celu pozyskiwania $rodkow pozabudzetowych,
w tym pochodzacych z funduszy unijnych, na realizacj¢ projektow w sferze
spolecznej,
15) monitoring realizacji projektow wspoHinansowanych z funduszy unijnych,
16) informowanie przedsigbiorcow, jednostek organizacyjnych Gminy, organizacji
pozarzadowych o dostepnych funduszach pomocowych,
17)poszukiwanie partneréw do realizacji projektoéw spotecznych majacych
w szczegdlnosci pobudzenie aktywnosci spotecznej 1 ograniczenie bezrobocia,
18) prowadzenie spraw zwiazanych z cztonkostwem Gminy w zwiazkach gmin
1 stowarzyszeniach.
19) opracowywanie planéw i gtownych kierunkéw Strategii Rozwoju Gminy, Planu
Rozwoju Lokalnego i innych dokumentéw programowych Gminy,

§ 30

Do zadan stanowiska do spraw kontaktow z mediami nalezy:

1) wspolpraca z gazetami 1 czasopismami o zasiggu lokalnym 1 wojewddzkim,
2) wspolpraca z Poddebicka Telewizja Kablowa, Telewizja 1.0dZ oraz Telewizja Sieradz,
3) opracowywanie materialdw promocyjnych dla potrzeb medidw.
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§ 31

Do zadan stanowiska do spraw dziatalno$ci gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie zas§wiadczen oraz udzielanie informacji firmom i instytucjom
dotyczacych dziatalno$ci gospodarczej,

3) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych oraz prowadzenie
postgpowan w sprawie cofni¢cia zezwolenia,

4) wydawanie oraz cofanie licencji na przewoz taksowka,

5) prowadzenie wykazu przedsigbiorstw wpisanych do Krajowego Rejestru Sadowego,

6) prowadzenie wykazu dziatalno$ci regulowanych.

ROZDZIAL. VII

Zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych
§ 32

Podstawowymi formami aktow prawnych podejmowanych przez organy Gminy sa:
uchwaty Rady, zarzadzenia, decyzje i postanowienia Burmistrza.

§ 33

1. Projekty aktéw prawnych winny by¢ przygotowane zgodnie z powszechnie
stosowanymi zasadami techniki prawodawcze;j.

2. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

§ 34
Akt prawny sklada si¢ z tytutu, tresci i uzasadnienia.
§ 35

Tytul aktu prawnego zawiera nastepujace czgsci:
1) oznaczenie rodzaju (uchwala, zarzadzenie, postanowienie lub decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmujacego akt,
4) date¢ aktu (miesiac nalezy podac stownie),
5) okreslenie przedmiotu aktu.

§ 36

W tresci aktu prawnego nalezy:
1) okresli¢ podstawe prawna z powotaniem si¢ na konkretne przepisy upowazniajace
organ do okreslonego dzialania i doktadnie wskaza¢ zrodto publikac;i,
2) podaé zwigzle istotne postanowienia aktu w podziale na paragrafy, ustepy, punkty
1 litery,
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wskaza¢ termin realizacji,

okresli¢ stanowiska odpowiedzialne za wykonanie lub nadzorujace wykonanie
aktu,

ustali¢ termin wej$cia w zycie aktu,

poda¢ pelne tytuly aktow prawnych wraz z miejscem ich publikacji, ktore traca
moc,

umiesci¢ klauzulg o ogloszeniu w przypadku, gdy przewiduja to przepisy.

§ 37

Uzasadnienie do kazdego projektu aktu prawnego zawierajacego przestanki merytoryczno-
prawne podpisuje Kierownik Referatu przygotowujacego projekt.

§ 38

Projekty aktoéw prawnych podlegaja obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodnosSci
z obowiazujacym prawem przez Radce Prawnego, a w sprawach budzetowych
1 finansowych takze przez Skarbnika.

§ 39

Projekty uchwat Rady, po uzyskaniu uzgodnien 1 opinii Radcy Prawnego,
a w sprawach budzetowych i finansowych takze Skarbnika, umieszczonych na
jednym z egzemplarzy dorgcza si¢ przed sesja wraz z niezbedna ilo$¢ odpisow do
Biura Rady.

Projekty zarzadzen Burmistrza sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach 1 po
potwierdzeniu uzgodnien i1 opinii Radcy Prawnego zamieszczonych na drugim
egzemplarzu przedktada si¢ do akceptacji Burmistrzowi.

§ 40

. Uchwaly Rady podlegaja przekazaniu przez Biuro Rady w ciagu 7 dni od ich

podjecia Wojewodzie, a w sprawach budzetowych Regionalnej Izbie
Obrachunkowe;j.

Zarzadzenia Burmistrza podlegaja przekazaniu przez Referat przygotowujacy
projekt nastepnego dnia po podpisaniu do Referatu Organizacyjnego w celu
zarejestrowania i1 dolaczenia do zbioru oraz dorgczenia odpisow zainteresowanym
komorkom.

§ 41

Rejestry 1 zbiory aktow prawnych prowadzi Referat Organizacyjny, z wyjatkiem uchwat
Rady, ktore prowadzi Biuro Rady.

ROZDZIAL. VI

Zasady podpisywania pism
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§ 42

Burmistrz, Zastgpca, Sekretarz i Kierownicy podpisuja dokumenty i pisma dotyczace
spraw nalezacych do ich wtasciwos$ci zgodnie z podzialem kompetenc;i.

§43

Burmistrz podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i inne akty wewngtrzne,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Urzedu,
3) pisma zawierajace o§wiadczenia woli,
4) wystapienia pokontrolne,
5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
6) odpowiedzi na skargi wnioski 1 listy,
7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j,
8) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie Komisji,
9) pisma i dokumenty zwiazane z dziatalnoscia Burmistrza jako Kierownika Urz¢du,
10) inne pisma nie wymienione, a zastrzezone do wytacznego podpisu Burmistrza.

§ 44

1. Zastgpca, Sekretarz oraz Skarbnik podpisuja pisma na podstawie indywidualnych
upowaznien Burmistrza.

2. Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego
kompetencji.

§ 45
Kierownicy oraz pracownicy, w tym na samodzielnych stanowiskach pracy podpisuja:
1) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktérych zostali

upowaznieni przez Burmistrza,
2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej Referatow.

§ 46

Kierownicy odpowiadaja za merytoryczng prawidlowos¢ 1 zgodno$¢ z prawem
przygotowanych projektow, co stwierdzaja podpisem na ostatniej kopii po lewej stronie.

ROZDZIAL 1IX

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
§ 47

1. Burmistrz, Zastgpca lub Sekretarz przyjmuja interesantdéw w sprawach skarg
i wnioskow w kazdy poniedziatek w godzinach od 8 do 12%i od 14" do 16™.

2. W przypadku, gdy poniedzialek jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi
1 wnioski sa przyjmowane w nastgpnym dniu roboczym.
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. Kierownicy Referatow oraz pracownicy Urzedu obowiazani sa przyjmowaé
interesantOw w sprawach skarg 1 wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 48

. Obstuge interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow prowadzi Referat
Organizacyjny.
. Skargi 1 wnioski ztozone telefonicznie, telegraficznie lub ustnie przyjmowane sa do
protokotu.
. Wszystkie skargi, wnioski i listy skierowane do Urzedu sa wpisywane do rejestrow
prowadzonych przez Referat Organizacyjny wedtug nastepujacych rubryk:

1) numer sprawy,

2) data wptywu,

3) nazwisko i1 imi¢ zgtaszajacego skarge (wniosek), nazwa instytucji,

4) adresat,

5) przedmiot sprawy, wniosku,

6) komu zlecono zatatwienie,

7) ustawowy lub nakazany termin zalatwienia,

8) sposoOb zatatwienia (pozytywny, negatywny, inny),

9) datg udzielenia odpowiedzi,

10) do kogo odpowiedz przekazano,

11) uwagi.

§ 49

. Odpowiedzi na skargi, wnioski i listy podpisuje Burmistrz, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastepcea.

. Kierownicy Referatow, ktorym przekazano skargg, wniosek lub list zobowigzani sa
do powiadomienia Referatu Organizacyjnego o sposobie zalatwienia sprawy
poprzez przekazanie kopii odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§ 50

. Skargi, wnioski 1 listy, ktdre nie wymagaja postgpowania wyjasniajacego, powinny
by¢ rozpatrywane 1 zatatwiane niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w terminie 14
dni. Inne skargi, wnioski i listy w terminie 1 miesiaca od ich otrzymania.

. Radni, ktorzy ztozyli skarge, wniosek lub list, powinni by¢ zawiadomieni
o sposobie zalatwienia sprawy, a gdy jej zalatwienie wymaga zebrania dowodow,
informacji lub wyjasnien, takze o stanie w rozpatrywaniu skargi, wniosku lub listu
najpozniej w terminie 14 dni od jej wniesienia lub przekazania.

. W razie nie zalatwienia skargi, wniosku lub listu w terminie okre§lonym w ust. 1,
nalezy zawiadomi¢ o tym zainteresowane osoby podajac przyczyny zwloki

1 wskazujac nowy termin zalatwienia skargi.

. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub listy powinny by¢ jasne, w przypadku zajgcia
negatywnego stanowiska odpowiedz musi zawieraé wyczerpujace uzasadnienie
prawne i faktyczne.

§ 51

. Biezacy nadzor nad organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wnioskow 1 listow obywateli sprawuje Sekretarz.
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2. Wszystkie Referaty odpowiedzialne za merytoryczne zatatwienie skarg, wnioskéw
1 listow obywateli obowiazane sa przestrzega¢ terminu i sposobu ich zatatwienia.
§ 52
Sekretarz sporzadza do 31 stycznia kazdego roku sprawozdanie o wplywie i sposobie
zatatwiania skarg, wnioskow 1 listow, ktore wraz z czgscia opisowa zawierajaca przyczyny,

zrodla powstawania skargi oraz S$rodki zmierzajace do ich likwidacji przedktada
Burmistrzowi.

ROZDZIAL X

Postanowienia koncowe

§ 53

Zasady wykonywania kontroli wewngtrznej i zewngtrznej prowadzonej przez Urzad okresli
Burmistrz w drodze odrebnego zarzadzenia.

§ 54
Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie 1 archiwizowanie pism odbywa si¢ na
zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i w jednolitym rzeczowym wykazie akt
dla organow gmin.
§ 55
Schemat Organizacyjny Urzedu stanowi zatacznik do niniejszego Regulaminu.
§ 56
1. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miejskiego w Poddebicach Poddgbicach nadany
Zarzadzeniem Nr 315 Burmistrza Poddgbic z dnia 14 lipca 2005 roku.

2.Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 lutego 2008 roku.
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