
ZARZĄDZENIE  NR 97/07

BURMISTRZA  PODDĘBIC

z dnia 8 sierpnia 2007 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w  Poddębicach 

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym 
(Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591, z 2002 r.  Nr 23, poz.220, Nr 62, poz.558, Nr 113, 
poz.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)  zarządza się, co następuje:

§ 1. Urzędowi Miejskiemu w Poddębicach nadaje się Regulamin Organizacyjny w 
brzmieniu stanowiącym załącznik do zarządzenia.

§ 2.  Z dniem wejścia  w życie  niniejszego Regulaminu traci  moc obowiązujący 
dotychczasowy  Regulamin  Organizacyjny  Urzędu  Miejskiego  w  Poddębicach   nadany 
Zarządzeniem Nr 315 Burmistrza Poddębic z dnia 14 lipca 2005 roku.

§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem 1 lutego 2008 r.



                                                                                   Załącznik do Zarządzenia Nr 97/07 
                                                                                          Burmistrza Poddębic

                                                                                     z dnia 8 sierpnia 2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZĘDU  MIEJSKIEGO W  PODDĘBICACH 

ROZDZIAŁ  I

Postanowienia ogólne

§  1

Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Poddębicach, zwanego dalej „Urzędem”, 
określa  organizację  i  zasady  Jego  funkcjonowania,  strukturę  oraz  zakresy  działania 
kierownictwa Urzędu i poszczególnych Referatów.

§  2

Urząd działa na podstawie przepisów:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, 

poz. 1591 z późniejszymi zmianami),
2) Statutu Gminy Poddębice.

§  3

Ilekroć w dalszej części Regulaminu Organizacyjnego Urzędu jest mowa o:
1) „Gminie” - należy przez to rozumieć Gminę Poddębice,
2) „Radzie” - należy przez to rozumieć Radę Miejską w Poddębicach,
3) „Komisji” - należy  przez  to rozumieć Komisje Rady Miejskiej w Poddębicach,
4) „Burmistrzu”-  należy przez  to rozumieć Burmistrza Poddębic,
5) „Zastępcy” - należy przez to rozumieć Zastępcę Burmistrza Poddębic,
6) „Sekretarzu” - należy przez to rozumieć Sekretarza Poddębic,
7) „Skarbniku” - należy przez to rozumieć Skarbnika Poddębic,
8) „Referacie”  -  należy  przez  to  rozumieć  Referat  Urzędu,  Biuro  Rady Miejskiej, 

Urząd Stanu Cywilnego,
9) „Biurze Rady” - należy przez to rozumieć Biuro Rady Miejskiej,
10)  „Kierowniku” - należy przez to rozumieć Kierownika Referatu,
11) „Regulaminie” - należy przez to rozumieć Regulamin Organizacyjny Urzędu.
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§  4

1. Urząd  jest  gminną  jednostką  organizacyjną,  przy  pomocy  której  Burmistrz 
wykonuje zadania Gminy.

2. Siedzibą Urzędu jest miasto Poddębice.

§  5

Do zakresu  działania  Urzędu  należy  zapewnienie  warunków  należytego  wykonywania 
spoczywających na Gminie zadań:

1) własnych,
2) zleconych i powierzonych z zakresu administracji rządowej,
3) publicznych przyjętych w drodze porozumień z organami administracji rządowej  

i samorządowej.

R O Z D Z I A Ł   II

Zasady kierowania pracą Urzędu

§  6

Pracą Urzędu kieruje Burmistrz na zasadzie jednoosobowego kierownictwa przy pomocy 
Zastępcy i  Sekretarza.

§  7

W przypadku  nieobecności  lub  wynikającej  z  innych  przyczyn  niemożności  pełnienia 
obowiązków  przez  Burmistrza  jego  zadania  i  kompetencje  przejmuje  Zastępca,  
a w przypadku nieobecności również Zastępcy Sekretarz.

§  8

Burmistrz może powierzyć prowadzenie w jego imieniu niektórych spraw z zakresu swojej 
właściwości Zastępcy lub Sekretarzowi.

§  9

Burmistrz może upoważnić Zastępcę oraz innych pracowników Urzędu do wydawania  
w jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

R O Z D Z I A Ł  III

Zakresy zadań Burmistrza, Zastępcy, Sekretarza i Skarbnika

§  10

1. Burmistrz  koordynuje  działania  w zakresie  ważniejszych problemów społeczno-
gospodarczych  i  kulturalnych  Gminy,  nadzoruje  działania  Zastępcy,  Sekretarza, 
Skarbnika oraz Kierowników.

2. Do zadań Burmistrza należy w szczególności:
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1) kierowanie bieżącymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnątrz,
2) przygotowywanie  projektów  uchwał  Rady  oraz  określenie  sposobu  ich 

wykonywania,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy,
4) wykonywanie budżetu Gminy,
5) powoływanie i odwoływanie Zastępcy,
6) występowanie do Rady z wnioskiem o powołanie i odwołanie Sekretarza 

oraz Skarbnika,
7) zatrudnianie  i  zwalnianie  kierowników  gminnych  jednostek 

organizacyjnych,
8) wykonywanie  uprawnień  zwierzchnika  służbowego  w  stosunku  do 

pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,
9) ustalanie polityki kadrowej i płacowej Urzędu, 
10) wydawanie  decyzji  w  indywidualnych  sprawach  z  zakresu  administracji 

publicznej,
11) składanie sprawozdań z bieżącej działalności na sesjach Rady,
12) reprezentowanie  Gminy  i  jej  organów  w  postępowaniu  sądowym  

i administracyjnym, także przed Trybunałem Konstytucyjnym i organami 
administracji rządowej,

13) uczestniczenie  w  pracach  związków  gmin,  stowarzyszeń  i  porozumień 
komunalnych oraz wykonywanie zadań wynikających z tych porozumień,

14) udzielanie pełnomocnictw procesowych,
15) wydawanie  aktów  prawnych  na  podstawie  delegacji  zawartych  

w przepisach prawa oraz aktów o charakterze instrukcyjnym,
16) wykonywanie zadań szefa obrony cywilnej Gminy,
17) rozpatrywanie wniosków posłów i senatorów oraz interpelacji radnych,
18) nadzór nad prawidłowym wykonywaniem czynności kancelaryjnych,
19) wykonywanie  innych  zadań  zastrzeżonych  do  kompetencji  Burmistrza 

przepisami prawa.
           

§  11

1. Zastępca podejmuje czynności kierownika Urzędu pod nieobecność Burmistrza lub 
wynikającej  z  innych  przyczyn  niemożności  pełnienia  obowiązków  przez 
Burmistrza.

2. Zastępca  działa  w  zakresie  spraw powierzonych  mu przez  Burmistrza  i  ponosi 
przed nim odpowiedzialność.

§  12

1. Sekretarz  w  zakresie  ustalonym  przez  Burmistrza  zapewnia  sprawne 
funkcjonowanie  Urzędu  i  warunki  jego  działania,  a  także  właściwą  organizację 
pracy w Urzędzie.

2. Sekretarz  prowadzi  sprawy Gminy w imieniu Burmistrza  w zakresie  ustalonym 
przez Burmistrza.

3. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:
1) koordynowanie realizacji zadań wynikających z aktów prawnych organów 

Gminy,
2) koordynowanie  spraw  związanych  z  organizacją  pracy,  przestrzeganiem 

wewnętrznego  porządku  pracy,  prawidłowym  wykonywaniem  czynności 
kancelaryjnych, obiegiem informacji i obsługą interesantów,
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3) koordynowanie  realizacji  zadań  związanych  z  przygotowaniem  
i przeprowadzeniem wyborów, referendów i konsultacji społecznych, 

4) przedkładanie  Burmistrzowi  propozycji  dotyczących  usprawnienia  pracy 
Urzędu,

5) zapewnienie dla Urzędu warunków lokalowych i wyposażenia techniczno-
biurowego,

6) informowanie Kierowników i pracowników na samodzielnych stanowiskach 
pracy o nowych regulacjach prawnych dotyczących ich zakresu działania,

7) koordynowanie wspólnych działań Referatów,
8) współpraca z Radą, Komisjami i Biurem Rady,
9) nadzór nad przygotowaniem projektów uchwał Rady i projektów zarządzeń 

Burmistrza,
10) nadzór nad sporządzaniem sprawozdań z działalności Burmistrza w okresie 

międzysesyjnym,
11) opracowywanie propozycji zakresów obowiązków i odpowiedzialności dla 

Kierowników  i  pracowników  zatrudnionych  na  samodzielnych 
stanowiskach pracy,

12) nadzór nad publikacjami prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich 
informacji o charakterze publicznym,

13) sprawowanie  bieżącego  nadzoru  nad  organizacją  przyjmowania, 
rozpatrywania i załatwiania skarg, wniosków i listów,

14) nadzór  nad  pracą  Referatów  i  komórek  organizacyjnych,  w  zakresie 
realizacji powierzonych zadań.

§  13

1. Skarbnik jest Głównym Księgowym budżetu Gminy.
2. Skarbnik współpracuje z Burmistrzem w sprawach związanych z budżetem Gminy.
3. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:    

1) sporządzanie projektu budżetu Gminy,
2) opracowywanie  projektów  uchwał  Rady  i  zarządzeń  Burmistrza 

dotyczących zmian w budżecie Gminy,
3) analiza  i  opracowywanie  okresowych  informacji  dotyczących  realizacji 

budżetu,
4) nadzór nad prawidłowym sporządzaniem sprawozdań finansowych,
5) sprawowanie  nadzoru  nad  wymiarem  oraz  poborem  podatków  i  opłat 

lokalnych,
6) zapewnienie prawidłowego prowadzenia ewidencji księgowej,
7) dokonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 
8) wstępna kontrola zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem 

finansowym,
9) wstępna  kontrola  kompletności  i  rzetelności  dokumentów  dotyczących 

operacji gospodarczych i finansowych,
10) opracowywanie rocznego planu kontroli finansowej w jednostkach Gminy 

i przedkładanie informacji o jego realizacji,
11) opracowywanie  projektów  przepisów  wewnętrznych  związanych  

z gospodarką finansową Gminy.
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ROZDZIAŁ  IV

Wewnętrzna struktura Urzędu

§  14

W skład Urzędu wchodzą następujące Referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Organizacyjny (OR),
2) Referat Finansowy (FN),
3) Biuro Rady Miejskiej (BR),
4) Urząd Stanu Cywilnego (USC),
5) Referat Gospodarki Nieruchomościami i Urbanistyki (GU),
6) Referat Rolnictwa i Ochrony Środowiska (ROŚ),
7) Referat Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej (IGKM),
8) stanowisko radcy prawnego (RP),
9) stanowisko pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych (PN),
10) stanowisko do spraw oświaty (OG),
11) stanowisko do spraw promocji Gminy (PG),
12) stanowisko do spraw społecznych (SG),
13) stanowisko do spraw kontaktów z mediami (MG),
14) stanowisko do spraw działalności gospodarczej (DG),

§  15

1. Pracą Referatów kierują Kierownicy.
2. Skarbnik kieruje jednocześnie Referatem Finansowym.
3. Sekretarz kieruje jednocześnie Referatem Organizacyjnym.

§  16

1. Szczegółowe  zakresy  obowiązków,  uprawnień  i  odpowiedzialności  Kierowników  
i pracowników zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Burmistrz.

2. Kierownicy  Referatów  opracowują  zakresy  obowiązków  i  odpowiedzialności 
podporządkowanych im pracowników, a zatwierdza je Burmistrz.

ROZDZIAŁ  V

Zadania wspólne Referatów

§  17

Do wspólnych zadań Referatów należy w szczególności:
1) opracowywanie  w  części  dotyczącej  swojego  zakresu  działania  projektów: 

programów społeczno-gospodarczych, budżetu Gminy, Strategii Rozwoju Gminy 
oraz Planu Rozwoju Lokalnego,

2) inicjowanie  i  podejmowanie  przedsięwzięć  organizacyjnych  w  celu  właściwej  
i  terminowej realizacji  szczegółowych zadań Referatu,  usprawnianie organizacji, 
metod i form pracy,

6



3) organizowanie i podejmowanie działań mających na celu realizację prawa dostępu 
do informacji publicznej,

4) stała  aktualizacja  stron  Biuletynu  Informacji  Publicznej  w  części  dotyczącej 
swojego zakresu działania,

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

6) przygotowywanie projektów uchwał Rady oraz zarządzeń  Burmistrza,
7) prowadzenie  postępowania  administracyjnego  i  przygotowywanie  decyzji  

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz postępowania 
egzekucyjnego,

8) współpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy,
9) prowadzenie sprawozdawczości w części dotyczącej zakresu działania Referatu,
10) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań ujętych w strategii rozwoju 

Gminy,  budżecie  Gminy,  uchwałach  Rady  oraz  zarządzeniach  i  poleceniach 
Burmistrza,

11) współdziałanie w sprawach wymagających uzgodnień między Referatami,
12) nadzór  i  współdziałanie  z  gminnymi  jednostkami  organizacyjnymi  zgodnie  

z zakresem działania,
13) współdziałanie  z  organami  administracji  rządowej  i  samorządowej  oraz  innymi 

jednostkami organizacyjnymi zgodnie z zakresem działania,
14) prowadzenie  ewidencji  uchwał  Rady  dotyczących  merytorycznie  Referatu  oraz 

składanie okresowych informacji i sprawozdań z ich realizacji,
15) przygotowywanie  projektów  odpowiedzi  na  interpelacje,  wnioski  i  zapytania 

radnych, wnioski Komisji i postulaty wyborców,
16) prowadzenie działalności kontrolnej wynikającej z przepisów szczególnych,
17) stosowanie ustawy - Prawo zamówień publicznych przy dokonywaniu zamówień 

publicznych,
18) przestrzeganie przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych,
19) przestrzeganie tajemnicy służbowej i państwowej,
20) realizacja  obowiązków  wynikających  z  przepisów  ustawy  o  ochronie  danych 

osobowych,
21) przestrzeganie  zasad  bezpieczeństwa  i  higieny  pracy,  przeciwpożarowych  

i zabezpieczenia mienia,
22) sprawdzanie prawidłowości stosowania instrukcji kancelaryjnej w zakresie:

a) prowadzenia spisów spraw, rejestrów oraz teczek,
b) prawidłowości i terminowości załatwienia spraw,
c) obiegu akt,
d) pobierania opłaty skarbowej,
e) terminowości przekazywania akt do archiwum zakładowego,

23) realizowanie elektronicznego obiegu dokumentów.

R O Z D Z I A Ł   VI

Zakresy działania Referatów

§  18

Do zadań Referatu Organizacyjnego należy:
1) obsługa sekretariatu Burmistrza i Zastępcy,
2) obsługa kancelaryjna Urzędu, a w szczególności:
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a) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdział i rozliczanie korespondencji oraz 
przesyłek,

b) prowadzenie ewidencji wpływów specjalnych i wartościowych,
c) wysyłanie korespondencji i przesyłek,
d) udzielanie  informacji  interesantom,  a  w  razie  potrzeby  -  kierowanie  do 

Referatów lub stanowisk pracy właściwych do załatwienia sprawy,
e) prowadzenie rejestru kontroli  przeprowadzanych w Urzędzie przez organy 

kontroli  państwowej,  administracji  rządowej  w  ramach  zadań  zleconych  
i powierzonych oraz przez inne organy zewnętrzne,

f) wystawianie, na polecenie Burmistrza, delegacji służbowych,
3) prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz nadzór nad 

ich terminowym załatwianiem,
4) zamawianie, ewidencja, wydawanie i wycofywanie z użytku pieczęci urzędowych 

i pieczątek,
5) prowadzenie rejestru zarządzeń Burmistrza,
6) prowadzenie rejestru wydanych upoważnień i pełnomocnictw,
7) prowadzenie  spraw  związanych  z  pełnieniem  przez  Burmistrza  funkcji 

Zgromadzenia Wspólników w stosunku do spółek Gminy,
8) prowadzenie  dokumentacji  w  sprawach  związanych  ze  stosunkiem  pracy  i  akt 

osobowych pracowników, nauczycieli oraz kierowników jednostek organizacyjnych,
9) kompletowanie wniosków emerytalno – rentowych,
10) prowadzenie  spraw  socjalno-bytowych  pracowników  oraz  emerytów  i  rencistów 

Urzędu,
11) wydawanie  legitymacji  ubezpieczeniowych  dla  pracownika  lub  członka  rodziny 

pracownika oraz legitymacji służbowych,
12) rozpatrywanie spraw organizacyjnych, szkoleniowych i osobowych pracowników,
13) prowadzenie archiwum zakładowego,
14) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem samochodu służbowego,
15) współpraca w zakresie organizacji robót publicznych, prac interwencyjnych i stażów 

oraz innych aktywnych form wspierania zatrudnienia, 
16) zaopatrywanie  Urzędu  w  niezbędny  sprzęt  i  wyposażenie,  w  tym  w  materiały 

biurowe i kancelaryjne,
17) dokonywanie okresowych przeglądów stanu technicznego placówek oświatowych,
18) w zakresie dowozów dzieci do szkół:

a) opracowywanie  w  uzgodnieniu  z  dyrektorami  szkół  harmonogramów 
dowozów i odwozów,

b) ustalanie tras dowozów,
c) prowadzenie właściwej gospodarki samochodowej (organizowanie napraw i 

remontów  autokarów,  prowadzenie  dokumentacji  przewozów,  rozliczanie 
należności za usługi, prowadzenie kart pracy kierowców)

19) obsługa poczty elektronicznej i współpraca w tym zakresie z innymi Referatami,
20) tworzenie i uzupełnianie oficjalnej strony internetowej Urzędu,
21) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,
22) obsługa sprzętu poligraficznego,
23) naprawa,  konserwacja  i  rozbudowa  sprzętu  komputerowego  i  istniejącej  sieci,  

a w szczególności:
a) prowadzenie ewidencji sprzętu, oprogramowania i licencji,
b) zakup sprzętu komputerowego, analiza i ocena jego przydatności,
c) utrzymanie ciągłości pracy sprzętu komputerowego i sieci, usuwanie usterek,
d) obsługa sieci komputerowej i internetowej,

24) obsługa centrali telefonicznej,
25) współpraca z operatorami świadczącymi usługi telekomunikacyjne, 
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26) nadzór nad naprawą i konserwacją wyposażenia Urzędu,
27) utrzymanie porządku i czystości w pomieszczeniach zajmowanych przez Urząd,
28) prowadzenie spraw związanych z utrzymaniem budynku i garaży, 
29) prowadzenie adaptacji, remontów i napraw oraz konserwacji budynku Urzędu,
30) prowadzenie  zbioru  ewidencji  obowiązujących  aktów  normatywnych  oraz 

podręcznej biblioteczki prawnej,
31) prowadzenie systemu informacji oświatowej (bazy danych o wszystkich placówkach 

oświatowych wg programu MEN),
32) prowadzenie dokumentacji nauczycielskich zasobów mieszkaniowych,
33) wykonywanie  zadań  należących  do  administratora  bezpieczeństwa  informacji,  

a w szczególności:
a) zabezpieczenie danych osobowych w systemie informatycznym,
b) prowadzenie  ewidencji  osób  zatrudnionych  przy  przetwarzaniu  danych 

osobowych,
c) przeciwdziałanie  dostępowi  osób  niepowołanych  do  systemu,  w  którym 

przetwarzane są dane,
d) podejmowanie  działań  w  przypadku  wykrycia  naruszeń  w  systemie 

zabezpieczeń,
e) opracowywanie  instrukcji  określających  sposób  zarządzania  systemem 

informatycznym służącym do przetwarzania danych osobowych oraz instrukcji 
postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych,

f) ustalenie odrębnych identyfikatorów i haseł dla każdego użytkownika systemu 
informatycznego,

g) opracowywanie i wdrożenie polityki bezpieczeństwa,
34) w zakresie obronności kraju:

a) organizowanie  akcji  doręczania  kart  powołania  żołnierzom  rezerwy 
(mobilizacja sił zbrojnych),

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

c) opracowywanie planu i organizacji Stałego Dyżuru Burmistrza,
d) opracowywanie  planów  osiągania  wyższych  stanów  gotowości  Urzędu  do 

reagowania na zagrożenie zewnętrzne,
e) analizowanie  zagrożeń  i  opracowywanie  odpowiednich  planów  reagowania 

kryzysowego,
f) ostrzeganie w sytuacji zagrożenia,
g) ewakuowanie ludności,
h) organizowanie  bezpośrednich  działań  ratowniczych  w  ramach  Gminnego 

Zespołu Reagowania Kryzysowego,
i) logistyczne zabezpieczenie pracy Zespołu Reagowania Kryzysowego,
j) prowadzenie ewidencji i konserwacji sprzętu obrony cywilnej,
k) szkolenie ludności w zakresie samoobrony,

35) koordynowanie  przedsięwzięć  odpowiednich  służb  w  zakresie  zapobiegania  
i  prowadzenia  akcji  likwidacji  skutków katastrof,  klęsk  żywiołowych i  zagrożeń 
środowiska,

36) prowadzenie Kancelarii Tajnej Urzędu, a w szczególności:
a) rejestrowanie i przechowywanie dokumentów niejawnych,
b) kontrola  rejestrowania  i  oznaczenia  dokumentów  niejawnych  w  komórkach 

organizacyjnych Urzędu,
c) udostępnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu dokumentów niejawnych,

37) w zakresie  ochrony przeciwpożarowej:
a) prowadzenie  ewidencji  wydanych  kart  drogowych  na  pojazdy  pożarnicze  

i motopompy,
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b) miesięczne rozliczenie wydanych materiałów pędnych i paliw,
c) sporządzanie  kwartalnych  rozliczeń  udziału  strażaków  Ochotniczych  Straży 

Pożarnych z terenu Gminy w akcjach ratowniczo-gaśniczych,
d) utrzymanie,  wyszkolenie  i  zapewnienie  gotowości  bojowej  jednostek 

Ochotniczej Straży Pożarnej,
e) zapewnienie  sprawności  technicznej  sprzętu  i  urządzeń  przeciwpożarowych, 

środków gaśniczych i urządzeń sygnalizacyjno – alarmowych (zlecanie zakupu 
części zamiennych, wykonania napraw i remontów),

f) ubezpieczenie  członków  Ochotniczych  Straży  Pożarnych  oraz  sprzętu 
przeciwpożarowego,

38)   ochrona przeciwpożarowa budynku Urzędu, 
39)  zapewnienie  prawidłowego  funkcjonowania  systemu  elektronicznego  obiegu 
dokumentów w Urzędzie.

§ 19

Do zadań Referatu Finansowego należy:
1) opracowywanie projektu budżetu Gminy, a w szczególności:

a) instruktaż, nadzór i koordynacja prac związanych ze sporządzaniem projektów 
planów finansowych gminnych jednostek organizacyjnych,

b) kompletowanie i analiza  materiałów, wniosków oraz projektów załączników 
stanowiących podstawę do projektowanego budżetu,

2) przygotowywanie projektów zarządzeń Burmistrza w zakresie:
a)układu wykonawczego budżetu,
b)harmonogramu realizacji dochodów i wydatków,

3) przygotowywanie  projektów  uchwał  Rady  i  zarządzeń  Burmistrza   w  sprawie 
zmian w budżecie w oparciu o  informacje dotyczące zmian w planie dochodów  
i  wydatków,  dokonywane  okresowe  analizy  wykonania   budżetu  oraz  wnioski 
Referatów i gminnych jednostek organizacyjnych,

4) przyjmowanie  i  analiza  sprawozdań  i  informacji  z  realizacji  budżetu 
poszczególnych jednostek Gminy,

5) sporządzanie  sprawozdań  finansowych  zgodnie  z  obowiązującymi  przepisami  
w zakresie sprawozdawczości budżetowej,

6) sporządzanie okresowych informacji z realizacji budżetu,
7) nadzór nad przestrzeganiem  dyscypliny i zachowaniem równowagi budżetowej,
8) dokonywanie kontroli jednostek Gminy w zakresie prawidłowości gospodarowania 

środkami budżetowymi,
9) zapewnienie obsługi finansowo - księgowej Urzędu,
10) prowadzenie ewidencji księgowej: 

a)dochodów,
b)wydatków,
c)przychodów i rozchodów,

11) prowadzenie rejestru wpływających faktur i rachunków,
12) sprawdzanie dowodów księgowych pod względem formalno – rachunkowym,
13) sporządzanie poleceń przelewów zapłaty,
14) przekazywanie  środków budżetowych dla poszczególnych jednostek Gminy,
15) uzgadnianie  uruchamianych  środków  budżetowych  z  planem  finansowym  

i ewidencją księgową,
16) sporządzanie list wynagrodzeń i innych wypłat, rozliczanie podatku dochodowego 

od osób fizycznych i składek na ubezpieczenia społeczne,
17) prowadzenie ksiąg inwentarzowych i rozliczanie inwentaryzacji,
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18) prowadzenie  ewidencji  sprzedaży  czynności  opodatkowanych  podatkiem  VAT, 
rozliczanie podatku i sporządzanie deklaracji,

19) prowadzenie spraw związanych z wymiarem podatku rolnego, leśnego, podatków 
i opłat lokalnych, a w szczególności:

a)opracowywanie projektów uchwał dotyczących:
- wzorów informacji i deklaracji podatkowych, 
- stawek podatków, 
- sposobu poboru,

a) kompletowanie dokumentacji stanowiących podstawę wymiaru i udzielanych 
ulg podatkowych,

b) opracowywanie projektów decyzji wymiarowych i dokonywanie niezbędnych 
zmian,

c) prowadzenie ewidencji podatników,
d) dokonywanie  kontroli  podatkowej  pod  względem  rzetelności  składanych 

informacji i deklaracji, 
e) sporządzanie wniosków o rekompensatę dochodów utraconych z tytułu ulg  

i zwolnień ustawowych,
20) ewidencjonowanie  należności  i  wpływów  z  tytułu  podatków  opłat  i  innych 

należności,
21) prowadzenie egzekucji podatków, opłat i innych należności,
22) prowadzenie ewidencji tytułów wykonawczych,
23) wydawanie zaświadczeń w sprawach podatkowych,
24) sporządzanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,
25) rozliczanie inkasentów,
26) wydawanie  zaświadczeń o stanie  majątkowym i  osiąganych dochodach z  tytułu 

posiadanego gospodarstwa rolnego,
27) przygotowywanie decyzji dotyczących zwolnień i ulg podatkowych oraz odroczeń 

i rozkładania na raty podatków i opłat,
28) sporządzanie sprawozdań o udzielonej pomocy publicznej.

§ 20
 

Do zadań Biura Rady należy:
1) obsługa biurowa i organizacyjna Rady i Komisji oraz Przewodniczącego Rady,
2) podejmowanie  działań  związanych  z  utrzymaniem  kontaktów  i  współpracy  

z jednostkami pomocniczymi Gminy, 
3) udział w opracowywaniu projektów wniosków, opinii i uchwał Rady, jak również 

Komisji,
4) sporządzanie protokołów z posiedzeń Rady i Komisji,
5) przekazywanie  do  realizacji  uchwał  Rady  zainteresowanym  Kierownikom 

Referatów,
6) przekazywanie organom nadzoru uchwał Rady,
7) ogłaszanie na tablicach uchwał Rady,
8) prowadzenie rejestru uchwał, wniosków i interpelacji radnych, przekazywanie ich 

Burmistrzowi do realizacji oraz czuwanie nad terminowością wykonania wniosków 
Rady i odpowiedzi na interpelacje radnych,

9) prowadzenie  spraw  związanych  z  wnioskowaniem  o  nadanie  odznaczeń 
państwowych i odznak honorowych dla radnych i działaczy samorządowych,

10) wykonywanie czynności związanych z przeprowadzeniem wyborów i referendów 
oraz konsultacji społecznych.
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§  21

Urząd Stanu Cywilnego realizuje zadania:
1) wynikające z ustawy o aktach stanu cywilnego:

a) sporządzanie aktów urodzeń, małżeństw i zgonów,
b) przyjmowanie oświadczeń woli o wstąpieniu w związek małżeński,
c) prowadzenie  ksiąg  stanu  cywilnego  oraz  ich  aktualizowanie  

i przekazywanie do Archiwum Państwowego,
d) sporządzanie odpisów z ksiąg stanu cywilnego,
e) sporządzanie wzmianek i przypisów w księgach,
f) przyjmowanie  oświadczeń  woli  wynikających  z  prawa  o  aktach  stanu 

cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,
g) wydawanie  decyzji,  zezwoleń  i  zaświadczeń w sprawach  wynikających  

z przepisów prawa o aktach stanu cywilnego oraz  Kodeksu rodzinnego  
i opiekuńczego,

h) przyjmowanie  zaświadczeń  stanowiących  podstawę  sporządzania  aktu 
małżeństwa zawartego w obecności duchownego,

i) prowadzenie korespondencji z placówkami Konsularnymi Rzeczypospolitej 
Polskiej  w  sprawach  wynikających  z  przepisów  prawa  o  aktach  stanu 
cywilnego oraz Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

j) sporządzanie  sprawozdań  dotyczących  statystyki  urodzeń,  małżeństw  
i zgonów,

k) organizowanie  uroczystości  związanych  z  jubileuszami  pożycia 
małżeńskiego,

l) współpraca  z  Szefem  Krajowego  Centrum  Informacji  Kryminalnej  
w zakresie niezbędnym do realizacji jego zadań ustawowych,

m) wykonywanie  innych  czynności  wynikających  z  ustawy  o  aktach  stanu 
cywilnego,

n)  przyjmowanie ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawcy,
o) wydawanie  decyzji  w  sprawach  zmiany  imion  i  nazwisk  oraz  ustalania 

pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska,
2) związane z prowadzeniem ewidencji ludności:

a) przygotowywanie  projektów  decyzji  administracyjnych  w  sprawach 
zameldowania lub wymeldowania,

b) prowadzenie  postępowania  administracyjnego w sprawach przestrzegania 
obowiązku meldunkowego,

c) wydawanie zaświadczeń o zameldowaniu,
3) prowadzenie  i  aktualizacja  rejestru  wyborców oraz  współpraca  przy  organizacji 

wyborów, referendum i spisów powszechnych,
4) przygotowywanie  danych  dotyczących  ludności  w  Gminie,  w  tym  przesyłanie 

właściwym dyrektorom szkół informacji o aktualnym stanie w ewidencji dzieci  
i młodzieży w wieku od 3 do 18 lat,

5) sporządzanie wykazu osób zmarłych do Urzędu Skarbowego,
6) związane z wydawaniem dowodów osobistych:

a) przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu osobistego,
b) weryfikacja danych osobowych we wniosku o wydanie dowodu osobistego,
c) wprowadzanie  danych  podstawowych  z  wniosków  o  wydanie  dowodu 

osobistego do Systemu Wydawania Dowodów Osobistych,
d) przyjmowanie i wydawanie dowodów osobistych,

7) prowadzenie rejestru utraconych dowodów osobistych,
8) prowadzenie archiwum dowodów osobistych.
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§  22

Referat Gospodarki Nieruchomościami i Urbanistyki realizuje zadania:
1) w zakresie gospodarki nieruchomościami, a w szczególności:

a) sprzedaży  i  oddawania  w  użytkowanie  wieczyste  nieruchomości 
stanowiących własność Gminy w trybie przetargowym i bezprzetargowym,

b) oddawania  w  najem,  dzierżawę,  użytkowanie  bądź  użyczenie  osobom 
prawnym i fizycznym nieruchomości komunalnych,

c) przyjmowania  oświadczeń  woli  samorządowych  osób  prawnych  
o zrzeczeniu się  prawa własności  lub użytkowania wieczystego na rzecz 
Gminy,

d) zamiany  nieruchomości  gminnych  na  nieruchomości  osób  fizycznych  
i prawnych,

e) darowania przez Gminę nieruchomości na cele publiczne,
f) oddawania gminnym jednostkom organizacyjnym nieruchomości w trwały 

zarząd na cele związane z ich działalnością,
g) zabezpieczenia wierzytelności Gminy przez wpisanie w księdze wieczystej 

hipoteki oraz wydawania zaświadczeń o spłacie wierzytelności,
h) prowadzenie  spraw związanych  z  podziałami  nieruchomości,  scaleniem  

i podziałem nieruchomości pod budownictwo mieszkaniowe, 
i) wykonywania prawa pierwokupu nieruchomości,
j) tworzenie  gminnego  zasobu  nieruchomości  w  drodze  komunalizacji  

mienia  i  nabycia  nieruchomości  w  postępowaniu  cywilno  -  prawnym  
i administracyjnym,

k) ustalania opłat adiacenckich z tytułu scalania i podziału nieruchomości oraz 
wybudowania urządzeń infrastruktury technicznej,

l) aktualizacji  opłat  rocznych  z  tytułu  użytkowania  wieczystego 
nieruchomości oraz trwałego zarządu,

m) przekształcenia prawa użytkowania wieczystego w prawo własności,
n) zlecanie prac geodezyjnych mających na celu  ustalenie przebiegu granic 

nieruchomości  stanowiących  własność  Gminy  lub  będących  w  jej 
posiadaniu,

o) reprezentowanie Gminy w czynnościach dotyczących ustalania  przebiegu 
granic nieruchomości,

2) w  zakresie  zadań  Gminy  określonych  przepisami  Prawa  geodezyjnego   
i kartograficznego: 

a) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic i placów,
b) ustalanie  numerów  porządkowych  nieruchomości  zabudowanych  oraz 

nieruchomości  przeznaczonych  pod  zabudowę  zgodnie  z  miejscowym 
planem  zagospodarowania  przestrzennego,  a  także  prowadzenie  
i aktualizowanie ewidencji  numeracji porządkowej,

c) prowadzenie spraw związanych z  rozgraniczaniem  nieruchomości,
3) w zakresie urbanistyki:

a) sporządzanie  studium  uwarunkowań  i  kierunków  zagospodarowania 
przestrzennego i opracowywanie jego zmian,

b) sporządzanie  miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,
c) opracowywanie  zmian  miejscowych  planów  zagospodarowania 

przestrzennego,
d) wydawanie  decyzji  o  ustaleniu  lokalizacji  inwestycji  celu  publicznego  

i  decyzji o warunkach zabudowy,
e) ustalanie  opłat  z  tytułu  wzrostu  wartości  nieruchomości  w  związku  

z uchwalaniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
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f) wydawanie wypisów i wyrysów z miejscowych planów  zagospodarowania 
przestrzennego Gminy lub ze studium,

g) realizacja roszczeń  w związku  z uchwaleniem planu miejscowego albo 
jego zmianą,

h) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu terenów w miejscowych planach 
zagospodarowania przestrzennego lub w studium,

4) prowadzenie spraw związanych z dokumentacją dotyczącą akt własności ziemi,
5) przygotowywanie  projektów wykazu  uprawnionych  do  udziału  we  wspólnotach 

gruntowych,
6) prowadzenie  spraw związanych  z  nabywaniem,  sprzedażą,  najmem i  dzierżawą 

lokali użytkowych stanowiących własność Gminy.
 

§ 23

Do zadań Referatu Rolnictwa i Ochrony Środowiska należy:
1) w zakresie produkcji roślinnej i zwierzęcej:

a) gromadzenie  i  przekazywanie  informacji  o  produkcji  roślinnej  
i zwierzęcej, w tym również ochrony roślin i weterynarii,

b) działania w zakresie rolnictwa ekologicznego,
c) wydawanie  zezwoleń  na  uprawę  maku  oraz  prowadzenie  rejestru  tych 

zezwoleń,
d) wydawanie  zezwoleń  na  prowadzenie  hodowli  i  utrzymywanie  psów  ras 

uznawanych za agresywne,
e) realizacja  zadań  wynikających  z  organizowania  i  prowadzenia  spisów 

rolnych,
f) współdziałanie ze służbą weterynaryjną w zakresie zwalczania zaraźliwych 

chorób zwierzęcych,
g) propagowanie informacji z zakresu uprawy, hodowli i  ochrony roślin oraz 

przetwórstwa rolno-spożywczego wśród rolników,
2)w zakresie ochrony środowiska i gospodarki odpadami:

a) prowadzenie  spraw  związanych  z  Gminnym  Funduszem  Ochrony 
Środowiska i Gospodarki Wodnej,

b) wspieranie wykorzystania lokalnych źródeł energii odnawialnej oraz pomoc 
przy wprowadzaniu bardziej przyjaznych dla środowiska nośników energii,

c) przedsięwzięcia  związane  z  gospodarką  odpadami  i  ochroną  powierzchni 
ziemi,

d) opiniowanie wniosków o wydanie zezwolenia na prowadzenie działalności 
w zakresie zbierania lub transportu odpadów oraz w zakresie odzysku lub 
unieszkodliwiania odpadów,

e) opiniowanie  wniosków  zatwierdzających  program  gospodarki  odpadami 
niebezpiecznymi,

f) wydawanie decyzji nakazujących posiadaczowi odpadów usunięcie odpadów 

z miejsc nie przeznaczonych do ich składowania lub magazynowania,
g) przygotowywanie  planu  gospodarki  odpadami  i  programu  ochrony 

środowiska,
h) sporządzanie  raportu  z  wykonania  programu ochrony środowiska  i  planu 

gospodarki odpadami,
i) przedkładanie  informacji  o  rodzaju,  ilości  i  miejscach  występowania 

substancji stwarzających szczególne zagrożenie dla środowiska,
3)w zakresie ochrony przyrody:

a)popularyzowanie ochrony przyrody,
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b)ustanawianie i znoszenie pomnika przyrody, stanowiska dokumentacyjnego, 
użytku ekologicznego lub zespołu przyrodniczo-krajobrazowego,
c)wydawanie  zezwoleń  na  usuwanie  drzew i  krzewów oraz  ustalanie  opłat  
z tego tytułu,
d)wymierzanie administracyjnych kar za niszczenie terenów zieleni albo drzew 
i  krzewów  oraz  usuwanie  drzew  i  krzewów  bez  wymaganego  prawem 
zezwolenia,

4)w zakresie prawa łowieckiego:
a) udział  w  mediacjach  pomiędzy  właścicielem,  a  dzierżawcą  lub  zarządcą 

obwodu łowieckiego dla polubownego rozstrzygnięcia  sporu o wysokości 
odszkodowania za powstałą szkodę,

b) współdziałanie  z  dzierżawcami  i  zarządcami  obwodów  łowieckich  
w  sprawach  związanych  z  zagospodarowaniem  obwodów  łowieckich  
w szczególności w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

c) przekazywanie informacji o chorobach zwierząt dziko żyjących, które mogą 
być przeniesione na ludzi lub zwierzęta gospodarskie,

d) opiniowanie rocznego planu łowieckiego,
5)w zakresie realizacji zadań Gminy określonych przepisami Prawa Wodnego:

a)prowadzenie spraw dotyczących przywrócenia stanu poprzedniego stosunków 
wodnych na gruntach lub wykonania urządzeń zapobiegających szkodom,
b)zatwierdzenie w drodze decyzji ugody właścicieli gruntów ustalającej zmiany 
stanu wody na gruncie,

6)w  zakresie  realizacji  zadań  Gminy  określonych  przepisami  prawa  górniczego
       i geologicznego:

a)uzgadnianie  udzielania  koncesji  na  działalność  gospodarczą  w  zakresie 
wydobywania  kopalin  ze  złóż,  bezzbiornikowego  magazynowania  substancji 
oraz składowania odpadów w górotworze, w tym w podziemnych wyrobiskach 
górniczych,
b)opiniowanie projektów prac geologicznych,

7)opracowywanie opinii w sprawie uznawania lasów za ochronne,
8)realizacja  oraz  nadzór  nad  zadaniami  wynikającymi  przepisów  ustawy  
o utrzymaniu  czystości i porządku w gminach oraz regulaminu przyjętego przez Radę 
w tej sprawie,
9)wydawanie zezwoleń w zakresie odbierania odpadów komunalnych od właścicieli 
nieruchomości,  opróżniania  zbiorników  bezodpływowych  i  transportu  nieczystości 
ciekłych,  ochrony  przed  bezdomnymi  zwierzętami,  prowadzenie  schronisk  dla 
bezdomnych zwierząt.

§ 24

Do zadań Referatu Inwestycji, Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej należą sprawy  
z zakresu:

1) infrastruktury technicznej, a w szczególności:
a) koordynacja spraw związanych z funkcjonowaniem systemów inżynierskich 

Gminy takich jak sieci wodociągowe, kanalizacyjne (sanitarna i deszczowa) 
i ciepłownicze,

b) opiniowanie  dokumentacji  technicznej  dotyczącej  zadań prowadzonych na 
terenie należącym do Gminy,

c) prowadzenie  i  koordynacja  robót  związanych  z  remontami  i  konserwacją 
oświetlenia ulicznego,

d) sporządzanie  inwentaryzacji  urządzeń  oświetlenia  ulicznego  na  terenie 
Gminy,
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e) prowadzenie  spraw  związanych  z  utrzymaniem  w  należytym  stanie 
nawierzchni  dróg,  chodników,  jezdni,  obiektów  mostowych  oraz  innych 
urządzeń związanych z drogą,

f) prowadzenie  spraw  związanych  z  konserwacją  i  remontami  nawierzchni 
gruntowych,  dróg i chodników,

g) prowadzenie ewidencji dróg i obiektów mostowych,
h) wydawanie  zezwoleń  na  prowadzenie  robót  w  pasie  drogowym  oraz 

umieszczenie w pasie drogi urządzeń infrastruktury i budowli,
i) wydawanie zezwoleń na wykonanie zjazdu z drogi,
j) wydawanie zezwoleń na przejazdy po drogach będących własnością Gminy 

pojazdów nienormatywnych,
k) nadzór  nad  prawidłowym  przywróceniem  pasa  drogowego  do  stanu 

pierwotnego po wykonaniu robót,
l) naliczanie, w drodze decyzji administracyjnej kar pieniężnych za zajęcie pasa 

drogowego bez zezwolenia zarządcy drogi, za przekraczanie terminu zajęcia 
określonego  w  zezwoleniu  i  za  zajęcie  większej  niż  w  zezwoleniu 
powierzchni,

m) prowadzenie remontów bieżących i  konserwacji  oznakowania pionowego  
i poziomego  ulic oraz innych urządzeń zabezpieczenia ruchu drogowego,

n) koordynowanie  i  uzgadnianie  projektów  organizacji  ruchu  związanych  
z robotami prowadzonymi w pasie drogowym,

o) opracowywanie planu zimowego odśnieżania terenu Gminy i kontrola jego 
realizacji,

p) wykonywanie innych czynności należących do zarządcy drogi,
q) nadzór nad realizacją  zadań związanych z obsługą zbiorowej komunikacji 

publicznej zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami,
r) wydawanie zezwoleń na korzystanie z przystanków autobusowych na terenie 

Gminy,
s) prowadzenie  i  koordynacja  zadań  w  zakresie  organizowania  robót 

publicznych  i prac interwencyjnych,
2) gospodarki komunalnej i mieszkaniowej:

a) realizacja  zadań  związanych  z  utrzymaniem  czystości,  porządku  i 
zieleni  
w Gminie,

b) utrzymanie i opieka nad grobami, cmentarzami wojennymi i miejscami 
pamięci,

c) prowadzenie ewidencji miejsc pamięci,
d) realizacja  zadań wynikających z  przepisów ustawy o  ochronie  praw 

lokatorów  i  uchwały  Rady  w  sprawie  zasad  wynajmowania  lokali 
wchodzących w skład  mieszkaniowego zasobu Gminy,

e) koordynacja i nadzór nad prawidłowym funkcjonowaniem gospodarki 
mieszkaniowej w Gminie zgodnie z uchwałą Rady w sprawie programu 
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

f) współpraca  z  zarządcami  nieruchomości  w  których  Gmina  jest 
właścicielem lub jednym ze współwłaścicieli,

g) przygotowywanie  propozycji  wysokości  stawki  czynszu  w  zasobach 
komunalnych,

h) nadzór  nad  prawidłowym funkcjonowaniem gminnego zasobu lokali 
użytkowych,

i) prowadzenie  i  koordynacja  zadań  związanych  z  funkcjonowaniem 
targowisk,

j) nadzór nad funkcjonowaniem szaletu miejskiego,
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3) inwestycji:
a) przygotowywanie propozycji planów realizacji inwestycji gminnych,
b) przygotowywanie  dokumentacji  technicznej  i  prawnej  dotyczącej 

przewidywanych do realizacji zadań,
c) przygotowywanie  i  zawieranie  umów  na  wykonanie  dokumentacji 

technicznej,  ekspertyz, kosztorysów i nadzoru inwestorskiego,
d) przygotowywanie  danych  o  inwestycjach  niezbędnych  w  celu 

sporządzenia wniosków o dotacje i kredyty,
e) koordynacja robót związanych z prowadzeniem inwestycji gminnych,
f) opracowywanie projektów umów na realizację robót inwestycyjnych,
g) przygotowywanie  dokumentów  niezbędnych  do  przeprowadzania 

przetargu na roboty inwestycyjne, remontowe i inne prowadzone przez 
Referat,

h) rozliczanie i odbiór zadań,
i) podejmowanie  działań  w  celu  pozyskiwania  środków 

pozabudżetowych na działania inwestycyjne,  w tym pochodzących z 
funduszy zewnętrznych,

j) monitoring realizacji projektów inwestycyjnych, 
k) prowadzenie  adaptacji  remontów w budynku Urzędu wymagających 

zgłoszenia  budowy  lub  uzyskania  pozwolenia  na  budowę  oraz 
współpraca w tym zakresie z Referatem Organizacyjnym. 

4) bezpieczeństwa i higieny pracy należy:
a) przeprowadzanie kontroli warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i    
    zasad bezpieczeństwa i higieny pracy,

          b)  informowanie o stwierdzonych zagrożeniach zawodowych wraz z wnioskami 
              zmierzającymi do usunięcia tych zagrożeń,
          c)  sporządzanie okresowych analiz stanu bezpieczeństwa i higieny pracy,
          d) udział w opracowywaniu planów modernizacji Urzędu oraz przedstawianie  
              propozycji dotyczących uwzględniania w tych planach rozwiązań techniczno – 
              organizacyjnych zapewniających poprawę stanu bezpieczeństwa i higieny  
              pracy,
          e) udział w przekazywaniu do użytkowania przebudowywanych obiektów 
              budowlanych lub ich części, w których przewiduje się pomieszczenia pracy 
              oraz innych urządzeń mających wpływ na warunki pracy i bezpieczeństwo 
              pracowników,

                f) udział w opracowywaniu wewnętrznych zarządzeń, regulaminów i instrukcji 
                   ogólnych dotyczących bezpieczeństwa i higieny pracy,

          g) udział w ustalaniu okoliczności i przyczyn wypadku przy pracy,
          h) prowadzenie rejestrów, kompletowanie i przechowywanie dokumentów    
             dotyczących wypadków przy pracy,

                i) doradztwo w zakresie stosowania przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i 
   higieny pracy,

         j) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na  
            których występują czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki  
            uciążliwe, oraz doboru najwłaściwszych środków ochrony zbiorowej i 
            indywidualnej,
        k) współpraca z laboratoriami w zakresie organizowania badań i pomiarów  
            czynników szkodliwych dla zdrowia lub warunków uciążliwych oraz sposobów 
            ochrony pracowników przed tymi czynnikami lub warunkami,
        l)  udział  w  dokonywaniu  oceny  ryzyka  zawodowego,  które  wiąże  się  
           z wykonywaną pracą,

             ł) współdziałanie w zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego  
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                poziomu szkoleń w dziedzinie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz właściwej 
                adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracowników,

      m) współdziałanie z lekarzem sprawującym profilaktyczną opiekę zdrowotną nad 
           pracownikami, a w szczególności przy organizowaniu okresowych badań 

        lekarskich pracowników,
            n) inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzędu różnych form popularyzacji 
                problematyki bezpieczeństwa i higieny pracy.
5) zamówień publicznych należy:

    a) planowanie zamówień publicznych, 
    b) przygotowywanie postępowań w zakresie udzielania zamówień publicznych,
    c) prowadzenie rejestru postępowań, 
    d) składanie rocznych sprawozdań Prezesowi Urzędu Zamówień z realizacji  przez   
        Gminę ustawy - Prawo zamówień publicznych,

§ 25

Do  zadań  Radcy  Prawnego działającego  zgodnie  z  ustawą  o  radcach  prawnych,  
w szczególności należy:

1) opiniowanie pod względem prawnym projektów uchwał kierowanych pod obrady 
Rady oraz projektów zarządzeń Burmistrza,

2) obsługa  prawna  Burmistrza  i  doradztwo  prawne  na  rzecz  Referatów  
i samodzielnych stanowisk pracy, 

3) wykonywanie zastępstwa sądowego w ramach udzielonego pełnomocnictwa,
4) udzielanie  pomocy  prawnej  Radzie  i  jej  Komisjom  oraz  radnym  w  związku  

z wykonywaniem przez nich mandatu radnego,
5) wydawanie opinii prawnych,
6) opiniowanie rozstrzygnięć sporów kompetencyjnych,
7) kontrola stosowania przepisów Kodeksu postępowania administracyjnego i innych 

przepisów prawa przez pracowników Urzędu.

§ 26

Do zadań pełnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych należy:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej,
2) zapewnienie  ochrony  systemów  i  sieci  teleinformatycznych,  w  których  są 

wytwarzane,  przetwarzane  i  przechowywane  lub  przekazywane  informacje 
niejawne,

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

4) okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,
5) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzędzie i nadzorowanie 

jego realizacji,
6) szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§ 27

Do zadań stanowiska do spraw oświaty należy:
1) przygotowywanie aktów prawnych w zakresie zakładania i prowadzenia  

    publicznych  przedszkoli,  szkół  podstawowych  oraz  gimnazjów,  w  tym  
    z oddziałami integracyjnymi,
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2) przeprowadzanie konkursów na stanowiska dyrektorów szkół i placówek,
    opiniowanie arkuszy organizacyjnych szkół przed ich zatwierdzeniem przez     
    Burmistrza,
3)uzgadnianie  programu  i  harmonogramu  poprawy  efektów  kształcenia  
    z organem sprawującym nadzór pedagogiczny,
4)  nadzór  nad  działalnością   szkół  i  placówek  w  zakresie  spraw  finansowych  
     i administracyjnych,
5)  opiniowanie propozycji powołania wicedyrektora szkół lub placówek,
6)  wydawanie zezwoleń na utworzenie szkoły lub placówki publicznej przez osobę   
     prawną inną niż jednostka samorządu terytorialnego,
7)  przejęcie dokumentacji zlikwidowanej szkoły lub placówki prowadzonej przez  
     osobę prawną inną niż jednostka samorządu terytorialnego,
8) współpraca  w zakresie organizacji praktyk nauczycielskich,
9) prowadzenie ewidencji szkół i placówek niepublicznych  prowadzonych przez osoby 
     prawne lub fizyczne,
10)prowadzenie  spraw  związanych  z  przyznaniem  pomocy  materialnej     
      o charakterze socjalnym,
11) współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie edukacji,
12) dokonywanie ocen pracy dyrektorów szkół i placówek,
13) prowadzenie postępowań egzaminacyjnych na stopień nauczyciela mianowanego,
14) kontrolowanie obowiązku nauki przez młodzież w wieku 16-18  lat,
15) wnioskowanie o przyznanie nagród dla nauczycieli,
16) prowadzenie arkuszy organizacji placówek,
17) prowadzenie zbioru sprawozdawczości placówek wraz z przygotowaniem danych  
     do subwencji oświatowej.
18) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem kosztów pracodawcom   
      zatrudniającym młodocianych w celu przygotowania zawodowego.

§  28

Do zadań stanowiska do spraw promocji należy:  
1)  określanie kierunków promocji Gminy w kraju i za granicą,
2)  opracowywanie i rozpowszechnianie materiałów promocyjnych o Gminie,
3) organizacja i udział w targach, wystawach i misjach gospodarczych promujących  
    Gminę,
4)  pozyskiwanie informacji i danych statystycznych dotyczących Gminy,
5)  współpraca z mediami,
6)  promocja ofert inwestycyjnych i gospodarczych Gminy w kraju i za granicą,
7)prowadzenie  stałej  informacji  o  stosowanych  przez  Gminę  ulgach  
     i preferencjach dla inwestorów,
8) inicjowanie działań zmierzających do nawiązania kontaktów z gminami Unii 
    Europejskiej,

§  29

Do zadań stanowiska do spraw społecznych należy:  
1) opracowywanie aktów prawnych dotyczących powołania, likwidacji instytucji   
    kultury  dla których Gmina jest organizatorem,
2) opiniowanie regulaminów organizacyjnych instytucji kultury,
3) przeprowadzanie procedury powołania i odwołania dyrektorów instytucji kultury,
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4) wnioskowanie o przyznanie nagród rocznych dla dyrektorów instytucji kultury,

5) opiniowanie  planów finansowych i wniosków o przyznanie dotacji,
6) opiniowanie sprawozdań  z działalności instytucji kultury,
7) współpraca z instytucjami  kultury przy organizowaniu imprez artystycznych,  
    rozrywkowych i sportowych,
8) współpraca z organizacjami pozarządowymi w zakresie upowszechniania kultury i 
    kultury fizycznej,
9) inicjowanie przedsięwzięć na rzecz popularyzacji kultury oraz kultury fizycznej,
10) prowadzenie ewidencji instytucji kultury,
11) prowadzenie ewidencji zabytków,
12) wydawanie zezwoleń na organizacje imprez masowych,   
13) w zakresie pomocy społecznej i ochrony zdrowia: 
      a)   opracowywanie i nadzór nad realizacją gminnej strategii rozwiązywania  
            problemów społecznych,
      b)  opiniowanie  bilansu potrzeb gminy w zakresie pomocy społecznej,
      c)  opiniowanie sprawozdania Miejsko-Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej  z 
           wykonania  zadań  własnych Gminy,
     d)   opracowywanie i realizacja programów  profilaktyki zdrowotnej,
     e)   przekazywanie właściwym organom informacji o zachorowaniach na choroby 
           zakaźne,
     f)    prowadzenie działań związanych z profilaktyką i rozwiązywaniem problemów 
          alkoholowych i narkomanii,
     g)   przygotowywanie projektu gminnego programu profilaktyki 
          i rozwiązywania problemów alkoholowych, projektu preliminarza wydatków i 
         sprawozdania z jego realizacji,
     h)  koordynacja zadań wynikających z gminnego programu rozwiązywania   
         problemów alkoholowych, 
     i)   wdrażanie i propagowanie na terenie Gminy ogólnopolskich kampanii  
         edukacyjnych w zakresie profilaktyki zdrowotnej,

  
         14)  podejmowanie  działań w celu pozyskiwania środków pozabudżetowych,  
                w tym pochodzących z funduszy unijnych, na realizację projektów w sferze    

           społecznej,
   15) monitoring realizacji projektów współfinansowanych z funduszy unijnych,
   16) informowanie przedsiębiorców, jednostek organizacyjnych Gminy, organizacji  
          pozarządowych o dostępnych funduszach pomocowych,
   17)poszukiwanie  partnerów  do  realizacji  projektów  społecznych  mających  
          w szczególności pobudzenie aktywności społecznej i ograniczenie bezrobocia,

      18) prowadzenie spraw związanych z członkostwem Gminy w związkach gmin  
             i stowarzyszeniach.

   19) opracowywanie planów i głównych kierunków Strategii Rozwoju Gminy, Planu  
         Rozwoju Lokalnego i innych dokumentów programowych Gminy,

§  30

Do zadań stanowiska do spraw kontaktów z mediami należy:  
1)  współpraca  z  gazetami  i  czasopismami  o  zasięgu  lokalnym  i  wojewódzkim, 
2)   współpraca z Poddębicką Telewizją Kablową, Telewizją Łódź oraz Telewizją Sieradz,
3)   opracowywanie materiałów promocyjnych dla potrzeb mediów.
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§  31

Do zadań stanowiska do spraw działalności gospodarczej należy:  
1)   prowadzenie spraw związanych z ewidencją działalności gospodarczej,
2)   wydawanie zaświadczeń oraz udzielanie informacji firmom i instytucjom  
      dotyczących działalności gospodarczej,
3)   wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych oraz prowadzenie  
     postępowań w sprawie cofnięcia zezwolenia,
4)  wydawanie oraz cofanie licencji na przewóz taksówką,
5)  prowadzenie wykazu przedsiębiorstw wpisanych do Krajowego Rejestru Sądowego,
6)  prowadzenie wykazu działalności regulowanych.

ROZDZIAŁ   VII

Zasady opracowywania i wydawania aktów prawnych

§  32

Podstawowymi  formami  aktów  prawnych  podejmowanych  przez  organy  Gminy  są: 
uchwały Rady, zarządzenia, decyzje i postanowienia Burmistrza.

§  33

1. Projekty  aktów  prawnych  winny  być  przygotowane  zgodnie  z  powszechnie 
stosowanymi zasadami techniki prawodawczej.

2. Redakcja  projektów aktów winna być jasna,  zwięzła i  poprawna pod względem 
językowym i powszechnie zrozumiała.

§ 34

Akt prawny składa się z tytułu, treści i uzasadnienia. 

§  35

Tytuł aktu prawnego zawiera następujące części:
1) oznaczenie rodzaju (uchwała, zarządzenie, postanowienie lub decyzja),
2) numer aktu,
3) oznaczenie organu podejmującego akt,
4) datę aktu (miesiąc należy podać słownie),
5) określenie przedmiotu aktu.

§  36

W treści aktu prawnego należy:
1) określić podstawę prawną z powołaniem się na konkretne przepisy upoważniające 

organ do określonego działania i dokładnie wskazać źródło publikacji,
2) podać zwięźle istotne postanowienia aktu w podziale na paragrafy, ustępy, punkty 

i litery,
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3) wskazać termin realizacji,
4) określić  stanowiska  odpowiedzialne  za  wykonanie  lub  nadzorujące  wykonanie 

aktu,
5) ustalić termin wejścia w życie aktu,
6) podać pełne tytuły aktów prawnych wraz z miejscem ich publikacji,  które tracą 

moc,
7) umieścić klauzulę o ogłoszeniu w przypadku, gdy przewidują to przepisy.

§  37

Uzasadnienie do każdego projektu aktu prawnego zawierającego przesłanki merytoryczno-
prawne podpisuje Kierownik Referatu przygotowującego projekt. 

            
§  38

   
Projekty aktów prawnych podlegają obligatoryjnie zaopiniowaniu w zakresie zgodności  
z  obowiązującym  prawem  przez  Radcę  Prawnego,  a  w  sprawach  budżetowych  
i finansowych także przez Skarbnika.

§  39

1. Projekty  uchwał  Rady,  po  uzyskaniu  uzgodnień  i  opinii  Radcy  Prawnego,  
a  w  sprawach  budżetowych  i  finansowych  także  Skarbnika,  umieszczonych  na 
jednym z egzemplarzy doręcza się przed sesją wraz z niezbędną  ilość odpisów do 
Biura Rady.

2. Projekty  zarządzeń  Burmistrza  sporządza  się  w  dwóch  egzemplarzach  i  po 
potwierdzeniu  uzgodnień  i  opinii  Radcy  Prawnego  zamieszczonych  na  drugim 
egzemplarzu przedkłada się do akceptacji Burmistrzowi.

§  40

1. Uchwały  Rady  podlegają  przekazaniu  przez  Biuro  Rady  w  ciągu  7  dni  od  ich 
podjęcia  Wojewodzie,  a  w  sprawach  budżetowych  Regionalnej  Izbie 
Obrachunkowej.

2. Zarządzenia  Burmistrza  podlegają  przekazaniu  przez  Referat  przygotowujący 
projekt  następnego  dnia  po  podpisaniu  do  Referatu  Organizacyjnego  w  celu 
zarejestrowania i dołączenia do zbioru oraz doręczenia odpisów zainteresowanym 
komórkom.

§  41

Rejestry i zbiory aktów prawnych prowadzi Referat Organizacyjny, z wyjątkiem uchwał 
Rady, które prowadzi Biuro Rady.

ROZDZIAŁ   VIII

Zasady podpisywania pism
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§ 42

Burmistrz,  Zastępca,  Sekretarz  i  Kierownicy  podpisują  dokumenty  i  pisma  dotyczące 
spraw należących do ich właściwości zgodnie z podziałem kompetencji.

§ 43

Burmistrz podpisuje:
1) zarządzenia, regulaminy i inne akty wewnętrzne,
2) pisma związane z reprezentowaniem Urzędu,
3) pisma zawierające oświadczenia woli,
4) wystąpienia pokontrolne,
5) pełnomocnictwa i upoważnienia do działania w jego imieniu,
6) odpowiedzi na skargi wnioski i listy,
7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
8) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski i opinie Komisji,
9) pisma i dokumenty związane z działalnością Burmistrza jako Kierownika Urzędu,
10) inne pisma nie wymienione, a zastrzeżone do wyłącznego podpisu Burmistrza.

§ 44

1. Zastępca, Sekretarz oraz Skarbnik podpisują pisma na podstawie indywidualnych 
upoważnień Burmistrza.

2. Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostające w zakresie jego 
kompetencji.

§ 45

Kierownicy oraz pracownicy, w tym na samodzielnych stanowiskach pracy podpisują:
1) decyzje  administracyjne oraz pisma w sprawach,  do załatwiania  których zostali 

upoważnieni przez Burmistrza,
2) pisma w sprawach dotyczących organizacji wewnętrznej Referatów.

§ 46

Kierownicy  odpowiadają  za  merytoryczną  prawidłowość  i  zgodność  z  prawem 
przygotowanych projektów, co stwierdzają podpisem na ostatniej kopii po lewej stronie.

ROZDZIAŁ   IX

Tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków 

§  47

1. Burmistrz,  Zastępca  lub  Sekretarz  przyjmują  interesantów  w  sprawach  skarg  
i wniosków w każdy poniedziałek w godzinach od 800 do  1200 i od 1400 do 1600.

2. W przypadku, gdy  poniedziałek jest dniem ustawowo wolnym od pracy skargi  
i wnioski są przyjmowane w następnym dniu roboczym.
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3. Kierownicy  Referatów  oraz  pracownicy  Urzędu  obowiązani  są  przyjmować 
interesantów w sprawach  skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy Urzędu.

§ 48

1. Obsługę  interesantów  w  sprawach  skarg  i  wniosków  prowadzi  Referat 
Organizacyjny.

2. Skargi i wnioski złożone telefonicznie, telegraficznie lub ustnie przyjmowane są do 
protokołu.

3. Wszystkie skargi, wnioski i listy skierowane do Urzędu są wpisywane do rejestrów 
prowadzonych przez Referat Organizacyjny według następujących rubryk:

1) numer sprawy,
2) data wpływu,
3) nazwisko i imię zgłaszającego skargę (wniosek), nazwa instytucji,
4) adresat,
5) przedmiot sprawy, wniosku,
6) komu zlecono załatwienie,
7) ustawowy lub nakazany termin załatwienia,
8) sposób załatwienia (pozytywny, negatywny, inny),
9) datę udzielenia odpowiedzi,
10) do kogo odpowiedź przekazano,
11) uwagi.

§  49

1. Odpowiedzi  na skargi,  wnioski i  listy podpisuje  Burmistrz,  a w przypadku jego 
nieobecności Zastępca.

2. Kierownicy Referatów, którym przekazano skargę, wniosek lub list zobowiązani są 
do  powiadomienia  Referatu  Organizacyjnego  o  sposobie  załatwienia  sprawy 
poprzez przekazanie kopii odpowiedzi udzielonej zainteresowanemu.

§  50

1. Skargi, wnioski i listy, które nie wymagają postępowania wyjaśniającego, powinny 
być rozpatrywane i załatwiane niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie 14 
dni. Inne skargi, wnioski i listy w terminie 1 miesiąca od ich otrzymania.

2. Radni,  którzy  złożyli  skargę,  wniosek  lub  list,  powinni  być  zawiadomieni  
o sposobie załatwienia sprawy, a gdy jej załatwienie wymaga zebrania dowodów, 
informacji lub wyjaśnień,  także o stanie w rozpatrywaniu skargi, wniosku lub listu 
najpóźniej w terminie 14 dni od jej wniesienia lub przekazania.

3. W razie nie załatwienia skargi, wniosku lub listu w terminie określonym w ust. 1, 
należy  zawiadomić  o  tym  zainteresowane  osoby  podając  przyczyny  zwłoki  
i wskazując nowy termin załatwienia skargi.

4. Odpowiedzi na skargi, wnioski lub listy powinny być jasne, w przypadku zajęcia 
negatywnego  stanowiska  odpowiedź  musi  zawierać  wyczerpujące  uzasadnienie 
prawne i faktyczne.

§  51

1. Bieżący nadzór nad organizacją przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg, 
wniosków i listów obywateli sprawuje Sekretarz. 
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2. Wszystkie Referaty odpowiedzialne za merytoryczne załatwienie skarg, wniosków 
i listów obywateli obowiązane są przestrzegać terminu i sposobu ich załatwienia.

§  52

Sekretarz  sporządza  do  31  stycznia  każdego roku sprawozdanie  o  wpływie  i  sposobie 
załatwiania skarg, wniosków i listów, które wraz z częścią opisową zawierającą przyczyny, 
źródła  powstawania  skargi  oraz  środki  zmierzające  do  ich  likwidacji  przedkłada 
Burmistrzowi.   

 

ROZDZIAŁ  X

Postanowienia końcowe

§  53

Zasady wykonywania kontroli wewnętrznej i zewnętrznej prowadzonej przez Urząd określi 
Burmistrz w drodze odrębnego zarządzenia.

§ 54

Obieg,  rejestracja,  znakowanie,  przechowywanie i  archiwizowanie pism odbywa się na 
zasadach określonych w instrukcji kancelaryjnej i w jednolitym rzeczowym wykazie akt 
dla organów gmin.

§  55

Schemat Organizacyjny Urzędu stanowi załącznik do niniejszego Regulaminu.

§ 56

1.   Z dniem wejścia w życie Regulaminu traci moc obowiązujący dotychczasowy 
Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Poddębicach  Poddębicach  nadany 
Zarządzeniem Nr 315 Burmistrza Poddębic z dnia 14 lipca 2005 roku.

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