Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Woznik
Nr KR.120.27.2019 z dnia 04.02.2019

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W WOZNIKACH

Rozdzial I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny, zwany dalej Regulaminem okresla organizacje wewngtrzng i zasady

funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Woznikach.

§2
Uzyte w niniejszym Regulaminie sformulowania lub skroty oznaczaja:
a) Gmina — Gmine Wozniki i Miasto Wozniki,
b) Rada - Rada Miejska w Woznikach,
¢) Burmistrz — Burmistrz Woznik,
d) Zastgpca Burmistrza — Zastgpca Burmistrza Woznik,
e) Sekretarz — Sekretarz Gminy,
f) Skarbnik — Skarbnik Gminy,
g) Urzad - Urzad Miejski w Woznikach,
h) Przewodniczacy Rady — Przewodniczacy Rady Miejskiej w Woznikach.

§3

1. Urzad Miejski jest jednostka organizacyjna, dziatajaca w formie jednostki budzetowej, przy
pomocy, ktérej Burmistrz jako organ wykonawczy wykonuje zadania publiczne, w tym zadania
wlasne gminy, zlecone z zakresu administracji rzadowej wynikajace z obowigzujacych
ustaw, z zakresu administracji wojewodztwa powierzone samorzadowi na podstawie
porozumienia zawartego z organami wojewodztwa, z zakresu wlasciwosei Powiatu powierzone
gminie na podstawie porozumienia zawartego z organami powiatu oraz zlecone na podstawie
porozumien z innymi gminami.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw w rozumieniu Kodeksu Pracy oraz
ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Pracodawca Burmistrza jest Urzad.



Rozdzial I1
ORGANIZACJA URZEDU

§4
1. W skiad Urzedu wchodza nastepujace Referaty oraz samodziclne stanowisko, oznaczone
odpowiednimi symbolami:
1.1.  Referat Finansowy (FN),
1.2.  Referat Spraw Obywatelskich (SO),
1.3.  Referat Organizacyjny (OR),
1.4.  Referat Zamowien Publicznych, Funduszy Zewnegtrznych i  Gospodarki
Mieszkaniowej (ZP),
1.5. Referat Nieruchomosci, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (NG),
1.6.  Referat Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej (IK),
1.7. Referat Promocji, Kultury, Sportu i Organizacji Pozarzadowych (PK)
1.8.  Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego (RP)
2. Pracg Referatéw wymienionych w ust. 1 kierujg Kierownicy Referatow, z tym ze Kierownikiem
Referatu Finansowego jest Skarbnik Gminy (SK), Kierownikiem Referatu Organizacyjnego jest

Sekretarz (SE), a Kierownikiem Referatu Spraw Obywatelskich jest Kierownik USC.

Rozdzial IIT
ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI
POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§5

Burmistrz (B)
1. Burmistrz kieruje jednoosobowo Urzedem, przy pomocy Kierownikéw Referatow.
2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

2.1. kierowanie biezacymi sprawami Gminy,

2.2. zawieranie w imieniu Gminy umow i porozumien,

2.3. reprezentowanie Gminy na zewngtrz,

2.4. wykonywanie uchwat Rady,

2.5. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, o ile

przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej, :
2.6. kierowanic Urzedem oraz sprawowanie zwierzchnictwa shizbowego wobec

pracownikoéw Urzedu,
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2.7. upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w imieniu Burmistrza Woznik
~ decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach, 7
2.8. przedktadanie projektéw uchwal Radzie,
2.9. oglaszanie budzetu i sprawozdan.
3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skérbm'k, Radca Prawny podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.
4. Burmistrz bezposrednio nadzoruje prace nastepujacych Referatow:
4.1. Referat Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej (IK),
4.2. Referat Promocji, KﬁItury, Sportu i Organizacji Pozarzadowych (PK).

5. W czasie nicobecnosci Burmistrza lub niemoznoéci pelnienia przezen obowiazkéw, Burmistrza
zastepuje Zastgpca Burmistrza, a w razie nicobecno$ci Burmistrza i Zastepcy Burmistrza —
Sekretarz.

§6
Zastepca Burmistrza (ZB)
1. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1.1. wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza,
1.2. wydawanie i podpisywanie na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza decyzji
w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, jak réwniez innych
dokumentéw w zakresie powierzonym do wykonywania przez Burmistrza.
2. Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje prace nastepujacych Referatow:
2.1. Referat Spraw Obywatelskich (SO),
2.2. Referat Nieruchomosci, Gospocia:fki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (NG),
2.3. Referat Zamoéwien Publicznych, Funduszy Zewngtrznych i Gospodarki Mieszkaniowej
(ZP).
§7
Sekretarz (SE)
1. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
1.1. doskonalenie metod zarzadzania Urzedem,
1.2. podejmowanie w stosunku do pracownikéw Urzg¢du czynnosci z zakresu prawa pracy
w zakresie udzielonego pelnomocnictwa,
1.3. koordynacja i nadz6r nad wdrazaniem systemow zarzadzania,
1.4. opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Gminy oraz jego uaktualnie,
1.5 przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
1.6. prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem plac,

1.77. prowadzenie spraw osobowych kierownikow jednostek podporzadkowanych,



(3 prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikow, :

1.9. nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac Rady i przygotowanie materiatéw na
posiedzenia Rady,

1.10. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy pracownikami,

1.11. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja prac interwencyjnych, publicznych
i stazami,

1.12. prowadzenie spraw zwigzanych z informatyzacja Urzedu.

§8
Skarbnik (SK)
1. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:

1.1. opiniowanie i nadzorowanie przygotowywania projektu budzetu, uchwaty budzetowej
1jej zmian oraz sprawozdania z realizacji budzetu,

1.2. opiniowanie proj ektdw decyzji finansowych,

1.3. kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do wydatkowania $rodkéw
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych w zakresie Gminy,

1.4. realizowanie dziatalnosci finansowej Gminy i prowadzenie gospodarki finansowej,

1.5. koordynowanie dziatan majacych na celu pozyskanie nowych zrodet budzetu,

1.6. pelnienie funkcji glownego ksiegowego budzetu,

1.7. koordynacja zewnetrznych kontroli finansowych.

§9
Kierownicy Referatow
1. Do zadan osob kierujgcych Referatem nalezg w szczeg6lnoscei:
1.1 zapewnienie nalezytego i terminowego wykonania zadan Referatu,
1.2. prawidlowe organizowanie i kierowanie pracg Referatu z zapewnieniem jej ciaglosci,
1.3. nalezyte prowadzenie kontroli zarzadczej i analizy ryzyka,
1.4. zapewnienie sprawnego przeptywu informacji z wewnatrz i na zewnatrz Referatu,
1.5. kontrolowanie podlegtych pracownikéw i jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
wlasciwosci rzeczowej danej komarki,
1.6. udzielanie instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy
wg wlasciwosci rzeczowej,
1.7. nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow prawa przy wykonywaniu obowiazkéw
stuzbowych,
1.8. analizowanie skarg kierowanych do Rady, Burmistrza wraz z rozpoznaniem zrodel

1 przyczyn ich powstania oraz podejmowanic dziatan je eliminujacych,



1.9. parafowanie na kopii pisma przedstawianego do podpisu Burmistrza,

1.10. opracowywanie projektow zakresow czynnosci pracownikéw Referatow.

§ 10
Pracownicy Urzedu _
1. Do obowigzkéw pracownikéw Urzedu nalezy w szczegélnosci:
1.1. zatatwianie powierzonych i przydzielonych spraw zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,
1.2. nalezyta i zgodna z przepisami prawa obstuga klientow,
1.3. przestrzeganie obowigzujacych terminéw zatatwiania spraw,
1.4. wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
1.5. przestrzeganie dyscypliny pracy,
1.6. zachowanie tajemnicy stuzbowe;j.
2. Szczegblowy zakres obowigzkéw 1 odpowiedzialnosei pracownikéw Urzedu okredlaja
indywidualne zakresy czynnosci pracownikow.
3. Czas pracy pracownikow urzedu wynosi 40 godzin tygodniowo. Rozklad pracy w tygodniu oraz
jego wymiar w poszczeg6lnych dniach ustala Burmistrz w regulaminie pracy.

4. W szczegOlnie uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze ustali¢ indywidualny czas pracy.

§11
Zaklad Pracy
1. Obowigzki zaktadu pracy to w szczegdlnosci:
1.1. zapewnienie warunk6éw do pracy pracownikom Urzedu,
1.2. umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu,
1.3. terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innych §wiadczen i udostepnianie pracownikowi
Urzedu dokumentéw zwigzanych z tymi wyplatami,

1.4. zapewnienie warunkow pracy w Urzedzie zgodnie z BHP.

Rozdzial IV
ZADANIA 1 KOMPETENCJE POSZCZEGOLNYCH REFERATOW

§ 12
1. Zadania wspolne dla wszystkich Referatéw to w szczegdlnosci:
1.1. przygotowywanie projektow uchwat, materiatéw, sprawozdan i analiz pod obrady Rady

z zakresu swego dzialania,



1.2. przygotowywanie projektéw zarzadzen, materiatéw, sprawozdan i analiz dla Burmistrza
z zakresu swego dziatania,

1.3. realizacja zadan wynikajgcych z postanowiefi uchwat Rady oraz zarzadzen i postanowien
Burmistrza,

1.4. opracowywanie w zakresie swoich kompetencji danych do projektu budzetu (plany
rzeczowo-finansowe) zgodnie z terminami okreslonymi w uchwale dotyczacej procedury
uchwalania budzetu,

L.5. opracowywanie projektéw planéw realizacji przedsiewzieé gospodarczych, spotecznych
i organizacyjnych,

1.6. opracowywanie w zakresie swoich kompetencji projektéw dokumentow strdtegicznych
Gminy,

1.7. realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju oraz obrony cywilnej na terenie Gminy
nalezacych do kompetencji Burmistrza,

1.8. wspoéldziatanie z organizacjami spofecznymi, zawodowymi i gospodarczymi,

1.9. rozpatrywanie skarg, wnioskéw 1 odwolafi, przesytanie akt spraw do organu wyzszej
instancji lub sadu administracyjnego wraz z wymagana przepisami prawa odpowiedzia,

1.10. wspéidzialanie z organami administracji rzgdowej i samorzadowej,

1.11. wspéipraca z komisjami rady w zakresie kompetencji referatu,

1.12. zapewnienie wiaéciwej, terminowej i rzetelnej realizacji zadan,

1.13. sprawy zwigzane z ustawa Prawo zaméwien publicznych w zakresie kompetencii
referatu  (przygotowywanie materialow niezbgdnych do zastosowania whasciwej
procedury),

1.14. wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nie objetych zakresem
swojego dziatania,

1.15. dbalo$¢ o racjonalne wykorzystanie srodkéw pracy, stale usprawnianie pracy,

1.16. przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej i instrukcji o archiwum zaktadowym,

1.17. gruntowa znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawa ds. ustalonych w zakresie
czynnosci oraz prawa samorzgdowego, administracyjnego, kpa i przepisow gminnych,

1.18. aktualizowanie przepiséw prawnych, znajomos¢ orzecznictwa,

1.19. wprowadzenia do rejestru kopii umow oraz zlecen,

1.20. wlasciwa organizacja pracy i nalezyte wykorzystanie czasu pracy,

1.21. dbatos¢ o tad i porzadek, ochrong mienia i dobre stosunki miedzyludzkic w pracy,

1.22. sprawy dotyczace projektéw pozyskiwania srodkoéw europejskich w zakresie objetym
przypisanymi obowigzkami,



1.23. wspdlpraca z innymi pracownikami urzedu, udostepnianie im materiatéw, informacji
niezbednych do wlasciwego wykonywania zadan jednostki,
1.24. wspolpraca z wykonujacymi czynnosci kontrolne,
1.25. ponoszenie odpowiedzialnosci za prowadzone sprawy — odpowiedzialno$é okreslona
w zakresach czynnosci poszezegélnych pracownikow,
1.26. przygotowywanie sprawozdan objetych zakresem swojego dziatania m.in. GUS,
finansowe itp.
§13
Referat Finansowy (FN)
1. Do zadaf Referatu Finansowego w zakresie ksiegowosci budzetowej i finansowej nalezy
w szczegbdlnosei:
1.1. prowadzenie ewidencji syntetycznej oraz analitycznej w zakresie : ksiegowosci budzetu
i jednostki, inwestycji, funduszu soleckiego, ZFSS, Sum depozytowych, Kaugcji .
Mieszkaniowych , |
1.2. sporzadzanie sprawozdan z wykonania proceséw gromadzenia $rodkami publicznymi
1ich rozdysponowaniem, w tym sprawozdan budzetowych i finansowych,
1.3. terminowe przediozenie sprawozdan budzetowych i finansowych upowaznionym do ich
otrzymania organom,
1.4. weryfikacja poprawnosci sporzadzanych sprawozdan budzetowych i finansowych w tym
pod katem ich zgodnosci z ewidencjg ksiegowa,
L.5. przygotowywanie dyspozycji w zakresie zrealizowanych dochod6éw, zwrotow podatkéw
do urzedu skarbowego,
1.6. prowadzenie ewidencji i rozliczen podatku VAT,
1.7. przekazywanie s$rodkéw w ramach rozchodéw budzetu Gminy oraz pozostalych
rozrachunkéw,
1.8. rozliczanie inwentaryzacji.
2. Do zadan Referatu Finansowego w zakresie planowania budzetu nalezy w szczegolnosci:
2.1. sporzgdzanie projektu budzetu, uchwat budzetowych, planu finansowego Urzedu i jego
zmian ,
2.2. sporzgdzanie planu finansowego z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan
zleconych jednostce samorzadu terytorialnego odrebnymi ustawami,
2.3. przygotowywanie potrocznych i rocznych informacji opisowych z wykonania budzetu
Gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
3. Do zadan Referatu Finansowego w zakresic planowania i realizacji Wicloletniej Prognozy
Finansowej nalezy w szczegdlnosei:

3.1. przygotowywanie Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz jej zmian,



3.2. dokonywanie analiz umozliwiajacych ocen¢ kondycji finansowej Gminy oraz
zarzadzania ptynnoscig i zadluzeniem,

3.3. prowadzenie spraw zwiazanych z zaciaganiem zobowigzan finansowych,

3.4. sporzgdzenie sprawozdania opisowego.

4. Do zadafi Referatu Finansowego w zakresie egzekucji administracyjnej nalezy w szczegoblnodci:

4.1. prowadzenie postepowan egzekucyjnych w zakresie egzekucji administracyjnej
naleznosci pienigznych, dla ktorych organ gminy jest wihadciwy do ustalenia lub
okreslenia i pobrania,

4.2. stosowanie srodkéw egzekucyjnych prowadzacych do realizacji obowiazkéw objetych
tytulami egzekucyjnymi ,

4.3. dokonywanie czynnosci egzekucyjnych niezbednych do realizacii  tytulow
wykonawczych,

4.4. wydawanie postanowien okreslonych w ustawie o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,

4.5. wystgpowanic do organéw administracji publicznej i innych podmiotéw w sprawach
niezbgdnych do prowadzenia egzekucji.

5. Do zadan Referatu Finansowego w zakresie ksiggowosci Urzedu nalezy w szczegGlnosei:
5.1. prowadzenie spraw placowych pracownikéw Urzedu oraz rozliczenia podatkowe
1 ZUS, a takze realizacja zaje¢ wynagrodzen,
5.2. obsluga ksiggowa, rozliczenia spraw z zakresu Urzedu Skarbowego, ZUS, firm

ubezpieczeniowych , podatku VAT, uméw zlecen, uméw o dzieto, itp.,

5.3. przyjmowanie wplat gotéwkowych i dokonywanie wyplat gotowkowych,

5.4. sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow ksiegowych,
stanowigcych podstawe do dokonania wydatkéw oraz zwrotéw z dochodéw,

5.5. realizacja zaje¢ komorniczych wierzytelnosci kontrahentéw Urzedu w ramach
posiadanych uprawnien ,

5.6. przygotowywanie wyptat dokonywanych w kasie Urzedu,

5.7. sporzadzenie list plac dla pracownikéw Urzedu, pracownikéw zatrudnionych w ramach
prac  interwencyjnych i publicznych, zasilkéw opickunczych, chorobowych
1 wychowawczych,

5.8. prowadzenie obstugi ksiggowej zgodnie z planem kont dla jednostki,

5.9. prowadzenie ewidencji $rodkow trwatych,

5.10. sporzadzanie zestawien obrotéw i sald,

5.11. przekazanie naleznosei dostawcom robét i ushug,



5.12. prowadzenie rocznych rozliczen podatkowych od wynagrodzen, prowadzenie
ubezpieczen pracownikow,
5.13. przekazywanie §rodkéw dla gminnych Jednostek organizacyjnych,
5.14.  przekazywanie dotacji dla jednostek niepublicznych i innych organizacji
pozarzadowych, ;
5.15. przygotowanie dokumentoéw niezbgdnych do zaciggania kredytow i pozyczek,
5.16. prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek,
5.17. przekazywanie splat kredytéw i pozyczek oraz naleznych odsetek bankom,
5.18. sporzadzanie sprawozdan z tytutu otrzymanych dotacji celowych.
6. Do zadan Referatu Finansowego w zakresie podatkéw i optat lokalnych nalezy w szezegdlnosei:
6.1. biezace prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresic podatkéw i optat lokalnych
z uwzglednieniem zapiséw komputerowych,
6.2. windykacja podatkow i optat lokalnych,
6.3. rozliczanie poboru podatk6w i oplat lokalnych przez inkasentéw,
6.4. zwrot nadplaty podatkow i optat lokalnych,
6.5. sporzadzenie i ewidencjonowanie tytutéw wykonawczych wystawianych z tytulu
zaleglosci podatkowych i optat za odpady komunalne,
6.6. sporzadzenie wymiaréw podatkow i optat lokalnych,
6.7. prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,
6.8. prowadzenie postgpowarn w sprawie zwrotu podatku akcyzowego producentom rolnym,
6.9. obstuga inkasa podatkéw i oplat lokalnych,
6.10. wydawanie zas§wiadczen w sprawach podatkowych,
6.11. prowadzenie postepowan w sprawach o zaptate lub zwrot oplaty skarbowej,
6.12. prowadzenie postepowan dotyczacych udzielenia ulg i zwolnien w zakresie podatkow i
optat lokalnych,
6.13. opracowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach wymiaru podatkéw i optat lokalnych,
6.14. przygotowanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i optat,
6.15. gromadzenie i przechowywanie oraz badanic pod wzgledem zgodno$ci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu,
6.16. przygotowanie danych do projektow aktow dotyczacych podatkow i optat,
6.17 prowadzenie wykazu zaleglosci,
6.18 wysylanie nakazow platniczych,
6.19 wystawianie upomnien podatnikom posiadajacym zalegtosci podatkowe oraz odpady

komunalne,
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§ 14
Referat Nieruchomosci, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska (NG)
1. Do zadan Referatu Nieruchomosci i Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska w zakresie
gospodarki gruntami nalezy w szczegdlnosci:

1.1. gospodarka nieruchomosciami,

1.2. prowadzenie spraw zwigzanych z oddawaniem gruntéw w dzierzawe, najem, zarzad,
uzyczenic oraz uzytkowanie wieczyste, jak rOwniez spraw zwigzanych ze sprzedaza lub
nabyciem mienia gminnego,

1.3. wymiar naleznosci z tytulu optat za uzytkowanie wieczyste, dzierzawe itp. oraz z tytulu
sprzedazy mienia gminnego,

1.4. prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia oraz zaktadaniem i zmianami
w ksiggach wieczystych,

1.5. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem granic oraz dokonywaniem podzialéw
nieruchomosci.

2. Do zadan Referatu Nieruchomosci, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska w zakresie
rolnictwa i ochrony $rodowiska nalezy w szczegdlnosci:

2.1. zalatwianie spraw zwigzanych z wspétdziataniem ze spotkami wodnymi i osrodkiem
doradztwa rolniczego oraz innymi instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa,

2.2. wspoldzialanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chorob zakaiﬁych

zwierzat,

2.3. wydawanie pozwolefi, zezwolen i innych decyzji wynikajacych z przepiséw ustawy

o ochronie srodowiska,

2.4. prowadzenie wykazow i rejestréw wymaganych przepisami ochrony $rodowiska,

2.5. prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem zieleni,

2.6. zaktadanie i zarzgdzanie cmentarzami,

2.7. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem koncesji w zakresie zbidrki, transportu,

unieszkodliwiania odpaddéw komunalnych,

2.8. dokonywanie uzgodnien w zakresie programu gospodarki odpadami nicbezpiecznymi

oraz w zakresie prowadzenia dziatalno$ci odzysku odpadow innych niz niebezpieczne,

2.9. prowadzenie spraw zwigzanych z bezdomnoscig zwierzat,

2.10. prowadzenie spraw zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne,

2.11. prowadzenie spraw z zakresu prawa gorniczego i geologicznego,

2.12. dokonywanie kontroli ubezpicczenr OC w gospodarstwach rolnych,

2.13. prowadzenie spraw zwigzanych z systemem zarzadzania srodowiskiem,

2.14. prowadzenie spraw zwigzanych z ocena oddziatywania inwestycji na érodowisko,
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2.15. prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni

Sciek6w 1 umow na odbieranie odpadow komunalnych,

2.16. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

2.17. przygotowywanie uméw dzierzawnych o przekazywaniu gospodarstw w zamian za

emeryture oraz miedzy rolnikami,

2.18. realizacja zadan dotyczacych produkeji rodlinne;j,

2.19. prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji zadah gminy w zakresie fowiectwa,

2.20. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska w tym m.in. wydawanie

2.21.

zezwolen na wyciecie drzew, naliczanie oplat za wycinke drzew oraz wymierzanie kar
za samowole,
prowadzenie spraw zwigzanych z ograniczeniem ucigzliwosci dla $rodowiska

dzialalno$ci maszyn i urzadzen,

2.22. prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawiaﬁiem parku wiejskiego i innych form

223

ochrony przyrody,

. prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad grobami wojennymi i wojskowymi,

2.24. udzial w wizjach lokalnych w zwiazku z zaistniatymi interwencjami i skargami

2.25.

mieszkancow z zakresu dziatania referatu,

prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za gospodarcze korzystanie ze srodowiska,

2.26. udziat w komisjach szacujacych szkody powstale na skutek klesk zywiotowych,

2.27. prowadzenie systemu zarzgdzania $rodowiskiem,

2.28. wspotdziatanie z GUS i WUS w sprawach spisu powszechnego i rolnego.

3. Do zadan Referatu Nieruchomosci, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska w zakresie

planowania i zagospodarowania przestrzennego nalezy w szczegélnosci:

3l

32

3.3,

34
3:5.

3.6.

prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzeniem, aktualizacjg i zmianami studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego,
archiwizowanie dokumentacji urbanistyczne;j,
prowadzenie i aktualizacja rejestru micjscowych planéw zagospodarowania

przestrzennego,
obstuga posiedzefi Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,
wydawanie wypisow i wyrysow z studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego,
rozpatrywanie wnioskow oraz badanic przestanek uznania roszczen wynikajacych

z ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym.
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4. Do zadan Referatu Nieruchomosci, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami nalezy w szczegolnosci:
4.1. dokonywanie uzgodniefi w zakresie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi
oraz w zakresie prowadzenia dziatalnosci odzysku odpadéw innych niz niebezpieczne,
4.2. prowadzenie rejestru dzialalnoéci regulowanej dotyczacej odbierania odpadéw od
wihascicieli nieruchomosci,
4.3. zalatwianie spraw zwiazanych z wysylaniem i przyjmowaniem ankiet oraz ich analiza
w celu ustalenia liczby gospodarstw, mieszkancéw i rodzaju odpadéw,
4.4. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem regulaminu utrzymania czystosci
1 porzadku w gminach,
4.5. prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem:
a) metody ustalania oplaty oraz wysokosci stawki,
b) terminu, czgstotliwosci i trybu uiszczania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,
¢) wzoru deklaracji o wysokosci optat,
d) szczegblowego sposobu i zakresu $wiadczenia ustug w zakresie odbierania odpaddw,
e) gornych stawek oplat ponoszonych przez wiascicieli,
f) wymagan, jakie powinien spetni¢ przedsigbiorca ubiegajacy sie o uzyskanie
zezwolenia w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych,
4.6. prowadzenie spraw zwigzanych z przetargiem na odbieranie odpadow,
4.7. nadzér i kontrola firm wywozowych oraz kontrola ilo$ci odpadéw deklarowanych przez
mieszkancow,
4.8. naliczanie oplaty §mieciowe;j,
4.9. prowadzenie aktualizacji 0s6b zamieszkatych celem naliczenia wlasciwej oplaty,
4.10. opracowywanie informacji przewidzianych do udostepnienia na stronie internetowej,
4.11. zapewnienie warunkéw niezbednych dla ochrony $rodowiska przed odpadami oraz
dziatania na rzecz utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
4.12. prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni
sciekow i umow na odbieranie odpadéw komunalnych,
4.13 prowadzenic spraw zwigzanych z organizowaniem i funkcjonowaniem Punktu
Selektywnej Zbiorki Odpadéw Komunalnych (PSZOK) :
5. Do zadan Referatu Nieruchomosci, Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska w zakresie
pozostatych spraw nalezy w szczegdlnosci:
5.1. prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawaniem

nieruchomosciom numeracji porzadkowej w tym ich aktualizacja,
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5.2. prowadzenie rejestru nazw miejscowosci i ulic,
5.3. tworzenie zasobow gruntow né cele zabudowy miast i wsi i prowadzenie spraw
zwigzanych z regulowaniem stanu prawnego tych terenéw w tym m.in.:
a) prowadzenie spraw wywlaszczania nieruchomosci i ustalenia odszkodowan,
b) przygotowanie projektéw podziatu nieruchomoscei,
¢) wykonywanie prawa pierwokupu,
5.4. prowadzenie innych spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
5.5. prowadzenie spraw zwigzanych z oplaty adiacencka, renta planistyczna,
5.6. prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg lesna,
5.7. prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong powietrza,
5.8. prowadzenie spraw zwigzanych z rekultywacja terenu,
5.9. prowadzenie spraw zwigzanych z shuzebnoscig przesyhu,
5.10. prowadzenie spraw wyhjkaj acych z prawa wodnego,
5.11.prowadzenie spraw  wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii (dot.

wydawania zgody na uprawe maku i konopi).

§15
Referat Spraw Obywatelskich (SO)
1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich w zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego nalezy
w szczegblnosci:
1.1. rejestracja urodzen, matzenstw i zgonéw w systemie rejestru stanu cywilnego,
1.2. wydawanie odpiséw i zaswiadczen na podstawie ustawy prawo o aktach stanu
cywilnego,
1.3. prowadzenie akt stanu cywilnego oraz wydawanie decyzji w sprawach wynikajacych
z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk,
1.4. przyjmowanie ustnych oé$wiadczeni woli w sprawach wynikajacych z Kodeksu
Rodzinnego i Opiekunczego oraz ustawy prawo o aktach stanu cywilnego,
1.5. zameldowanie i wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem
aktu urodzenia,
1.6. zmiana numeru PESEL,
1.7. sporzadzanie testamentow,
1.8. uzupetnianie i sprostowanie aktéw stanu cywilnego,
1.9. wspolpraca z Archiwum Pafstwowym w zakresie zabezpieczenia i przechowywania
Ksiag USC.
2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich w zakresie ewidencji ludnosci nalezy w szczegdlnodei:

2.1. przyjmowanie i rejestrowanie danych niezbednych do zameldowania lub wymeldowania,
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2.2. prowadzenie Zbioréw meldunkowych;

2.3. prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych obowiazku
meldunkowego,

2.4. udostepnianie danych osobowych z prowadzonych przez Urzad w zwigzku z realizacja
zadan Referatu Spraw Obywatelskich zbiorow, w zakresie okreslonym obowiazujacymi
przepisami ,

2.5. rejestracja zgloszen meldunkowych cudzoziemcow,

2.6. prowadzenie stalego rejestru wyborcow Gminy,

2.7. przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej i spraw z zakresu wojskowego obowiazku
meldunkowego.

3. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich w zakresie dowodéw osobistych nalezy
w szczegolnoscei: |

3.1. przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych i zgloszeh o utracie badz
znalezieniu dowoddw osobistych,

3.2. wydawanie za§wiadczen SRP,

3.3. wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dowodéw osobistych i nadzér w tym
zakresie.

4. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego
nalezy w szczego6lnosci:

4.1. realizacja spraw obronnych,

4.2. realizacja spraw w zakresie obrony cywilnej Gminy, w tym sporzadzenie planéw obrony
cywilnej, ewakuacji,

4.3. prowadzenie spraw zwigzanych 2z wprowadzeniem pogotowia i alarmu
przeciwpowodziowego,

4.4. realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego,

4.5. realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

5. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich z zakresu CEIDG nalezy w szczegodlnodci:

5.1. prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej przedsiebiorcow,

5.2. kontrola przestrzegania przepisow prawa przez przedsicbiorcow w zakresie prawa
dzialalnodci gospodarczej.

6. Do pozostatych zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

6.1. prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztéw ksztatcenia mlodocianych
pracownikow,

6.2. wydawanie i cofnigcie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

6.3. naliczanie i weryfikowanie terminowo$ci wnoszenia oplat za zezwolenia,
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6.4. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem zasad usjrtuowania miejsc sprzedazy oraz
| liczby punktéw sprzedazy napojow alkoholowych dla placéwek gastronomicznych
1 detalicznych,
6.5 Realizacja zadan zwigzanych z ochrong zdrowia i kontrolg dziatalnosci placowek, dla
ktérych Gmina jest organem zalozycielskim,
6.6 wspoétpraca z jednostkami pomocniczymi gminy.
7. Do zadan Pelnomocnika do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych nalezy zapewnicnic
przestrzegania w Urzedzie przepiséw o ochronie informacji niejawnych. -
§ 16
Referat Organizacyjny (OR)
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego z zakresu organizacji pracy Urzedu nalezy w szczegolnoscei:
1.1. zapewnienie wiasciwej organizacji oraz sprawnego funkcjonowania Urzedu,
1.2. nadzorowanie stosowania przepiséw instrukeji kancelaryjnych,
1.3. obstuga kancelarii Urzedu oraz sekretariatu Burmistrza,
1.4. prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu,
1.5.gospodarowanie sktadnikami majatku trwalego i wyposazenia Urzedu,
1.6. prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku Urzedu,
1.7. prowadzenie ewidencji pieczgci Urzedu i pieczatek stuzbowych oraz spraw tablic
urzgdowych,
1.8. organizacja obstugi transportowej Urzedu,
1.9. zapewnienie obstugi wyjazdow stuzbowych kierownictwa Urzedu,
1.10. obshuga ksero,
1.11. nadzor nad prawidlowym stanem technicznym urzadze,
1.12. prowadzenie rejestru Zarzadzefn Burmistrza,
1.13. prowadzenie ewidencji, obiegu dokumentéw i pism wchodzacych do Urzedu oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wg wlasciwosci,
1.14. prowadzenie rejestru wnioskéw o udostepnianie dokumentéw wynikajgcych
z wykonywania przez Gming zadan publicznych i zalatwienie spraw z tego zakresu,
1.15. prowadzenie rejestru i zbioru przepiséw gminnych dostgpnego do powszechnego
wgladu,
1.16. prowadzenie rejestru upowaznien oraz pelnomocnictw,
1.17. prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
1.18. wdrazanie i nadz6r nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i
rzeczowego wykazu akt,
1.19. prowadzenie archiwum zaktadowego.

2. Do zadan Referatu Organizacyjnego z zakresu kadr i szkolen nalezy w szczegdlnosci:
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2.1. realizowanie polityki personalnej w Urzedzie, : ;

2.2. ksztaltowanie w Urzedzie prawidlowych zasad wspétzycia spolecznego,

2.3. prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska w Urzedzie,

2.4. obstuga kadrowa pracownikéw Urzedu, w tym prowadzenie akt osobowych, weryfikacja

czasu pracy, opracowywanie i aktualizacja zakresow czynnosci,

2.5. przygotowanie upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow,

2.6. organizacja praktyk zawodowych i stazy w Urzedzie,

2.7. realizacja polityki podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2.8. realizowanie funduszu ptac pracownikéw Urzedu,

2.9. wykonywanie zadan shuzby BHP zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

3. Do zadan Referatu Organizacyjnego z zakresu publikacji informacji w Biuletynie Informacji
Publicznej nalezy w szczegdlnosci:

3.1. administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej,

3.2. organizowanie isprawowanie nadzoru nad prawidtowym udostepnianiem informacji
publicznej, wtym przygotowywanie informacji publicznej przeznaczonej do
zamieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie na biezaco jej
aktualizacji i zglaszanie koniecznosci usunigcia.

4. Do zadaf Referatu Organizacyjnego z zakresu informatyzacji Urzedu nalezy w szczegdlnosci:

4.1. administracja systemami i siecig komputerowg w Urzedzie,

4.2. serwis nad strukturg sprzetowg w Urzedzie,

4.3. zabezpieczanie systemow informatycznych oraz bazy danych,

4.4. prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem rozwigzan informatycznych dla Urzedu,

4.5. prowadzenie spraw zwigzanych z wdrazaniem elektronicznego podpisu.

5. Do zadan Referatu Organizacyjnego z zakresu obstugi Rady nalezy w szczegdlnoscei:

5.1. organizacja i techniczna obstuga zwigzana z przygotowaniem Rady i posiedzen komisji,

5.2. zapewnienie prawidfowej obstugi Burmistrza w zakresie zadaf zwigzanych z Rada,

5.3. prowadzenie rejestrow uchwal Rady, wnioskow i opinii komisji Rady, interpelacji,
zapytan oraz wnioskow radnych,

5.4. sporzadzenie protokotéw z posiedzen Rady,

5.5 zapewnienie radnym materiatéw umozliwiajacych aktywne uczestnictwo na sesjach,

5.6. prowadzenie ewidencji statych komisji, zespolow i ciat kolegialnych dziatajacych przy
organach Gminy,

5.7. obstuga skarg kierowanych do Rady.

6. Zadania Inspektora Ochrony Danych Osobowych reguluje rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
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fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych).
§17
Referat Pi‘omocji, Kultury, Sportu i Organizacji Pozarzgdowych (PK)
1. Do zadan Referatu Promocji, Kultury, Sportu i Organizacji Pozarzadowych w zakresie spraw
kultury, kultury fizycznej i sportu nalezy w szczegélnosci:

1.1. wspolpraca i wspieranie organizacji pozarzadowych dzialajagcych w zakresie kultury,
kultury fizycznej, sportu i turystyki w tym sprawy konkurséw i rozliczania dotacji,

1.2. prowadzenie dokumentacji Gminnej Rady Sportu,

1.3. wydawanie decyzji w sprawach organizowania imprez masowych,

1.4. sprawy zwigzane z wspolpraca miedzynarodowa Gminy,

1.5. sprawy zwigzane z ochrong zabytkow i débr kultury, w tym: gminna ewidencja
zabytkéw, rozliczanie dotacji przyznanych na ochrong zabytkow, wspélpraca
z Wojewoddzkim Konserwatorem Zabytkow.

2. Do zadan Referatu Promocji, Kultury, Sportu i Organizacji Pozarzagdowych w zakresie promocji,
kultury i wspdlpracy z podmiotami gospodarczymi nalezy w szczeg6lnosci:

2.1. prowadzenie portalu internetowego Gminy,

2.2. prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja imprez gminnych, promocja Gminy,
informacjag  turystyczng i informacji o przedsigbiorcach oraz  wspélpraca
mig¢dzynarodowa,

2.3. realizowanie zadan w zakresie wspolpracy ze $rodkami masowego przekazu i rzecznika
prasowego Urzedu,

2.4. prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzor nad tymi jednostkami, rejestru bazy
noclegowej,

2.5. wspieranie dziatalno$ci gospodarczej, poprzez promowanie przedsigbiorczosci na terenie
gminy, powiatu i wojewddztwa.

§18
Referat Zaméwien Publicznych, Funduszy Zewnetrznych i Gospodarki Mieszkaniowej (ZP)
1. Do zadan Referatu Zamoéwien Publicznych, Funduszy Zewnetrznych i Gospodarki Mieszkaniowej
w zakresie zamowien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1.1. prowadzenie i koordynacja spraw z zakresu zamowiefi publicznych dotyczacych

dziatalnosci Urzedu,

L2 proWadzenie przetargéw dotyczacych dziatalnosei Urzedu,

1.3. wykonywanie obowigzkéw wobec Urzedu Zamowien Publicznych w zakresie realizacji

zadan stosownie do obowigzujacych przepisow,
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1.4. prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu zaméwief publicznych.

2. Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych, Funduszy Zewnetrznych i Gospodarki Mieszkaniowej
w zakresie pozyskiwania §rodkéw unijnych nalezy w szczegdlnosci:

2.1. poszukiwanie informacji o wszelkich programach umozliwiajacych pozyskiwanie
zewngtrznych srodkéw finansowych na reaiizacj(; zadan budzetowych Gminy,

2.2. analiza program6éw umozliwiajacych pozyskiwanic dofinansowania pod katem potrzeb
Gminy 1 jednostek organizacyjnych Gminy,

2.3. przygotowywanie wnioskow wraz z =zalgcznikami na pozyskiwanie $rodkéw,
pozabudzetowych, w tym unijnych we wspdtpracy z odpowiednimi referatami lub
jednostkami 'organizaéyjnymi Gminy,

2.4. prowadzenie wspodtpracy z instytucjami zewnetrznymi odpowiedzialnymi za wdrozenie
i nadzor nad realizacjg,

2.5. koordynacja dziatan poszczegélnych referatow i jednostek organizacyjnych Gminy na
etapie realizacji projektu,

2.6. prowadzenie rejestru wnioskéw oraz sprawozdan rocznych z projektéw realizowanych
zadan,

2.7. wspdtpraca z instytucjami i organizacjami dzialajacymi na rzecz integracji europejskie;.

3. Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych, Funduszy Zewnetrznych i Gospodarki Mieszkaniowej
w zakresie gospodarki mieszkaniowe] nalezy w szczegdlnosci:

3.1. przyjmowanie i rejestracja wnioskow o przydziat lokali komunalnych i socjalnych,

3.2. prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem stawek czynszu za lokale mieszkalne
1 uzytkowe oraz z wymiarem czynszu,

3.3. ustalenie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,

3.4. okredlenie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchodzacych w  sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy w tym: lokali socjalnych, przydzielanie lokali w razie
kleski zywiolowej, dostarczanie lokali zamiennych,

3.5. wyrazanie zgody na podnajem lokali, dokonywanie ulepszen i zmian w lokalu,

3.6. zawieranie umow o najem lokali i ich wypowiadanie,

3.7. prowadzenie ewidencji lokatorow i wyposazenia mieszkan oraz dokumentacji zasobu
mieszkaniowego Gminy (projekty budowlane, inwentaryzacje, ksigzki obiektow,
protokoty kontroli i sprawdzen),

3.8. administrowanie budynkami komunalnymi: biezgce utrzymanie budynkéw, zlecanie
remontow, inne sprawy wynikajace z ustawy - Prawo Budowlane,

3.9. prowadzenie dokumentacji dla budynkéw stanowigeych wiasnoéé Gminy,
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3.10. czuwanie nad prawidlowym utrzymaniem i uzytkowaniem obiektéw budowlanych

(okresowa kontrola stanu technicznego i przydatnoéci do uzytkowania,

przeprowadzanie okresowych badan instalacji elektrycznej i piorunochronnej),

3.11. opracowywanie planéw remontéw (konserwacja, naprawa biczaca, naprawa gléwna)

i kontroli okresowych oraz przegladow roboczych obiekiow,

3.12. sporzadzanie projektéw planéw inwestycyjnych.

§19

Referat Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej (IK)

1. Do zadafi Referatu Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej w zakresie inwestycji wiasnych Gminy

nalezy w szczeg6lnosei:

1% 2
1.2

i
1.4.
5

1.6.
1.7.

sporzgdzanie projektéw inwestycyjnych, przygotowanie teren6w pod budownictwo,
uzyskanie dokumentacji projektowej (zlecenia, uzgodnienia, odbiory) oraz pozwolen na
uzytkowanie zrealizowanych obiektow i instalacji,

uzyskiwanie pozwolen na budowe, przekazywanie placu budowy,

wylanianie wykonawcéw, inspektoréw nadzoru inwestorskiego,

wspdtpraca w trakcie realizacji procesu inwestycyjnego (zlecenia, uzgodnienia, umowy,
rozliczenia, odbiory),

dziatania w okresie rekojmi i gwarancji (przeglady, usuwanie wad, odbiory ostéteczne),
planowanie i koordynacja prac zwiazanych z budows, modernizacja i utrzymaniem

Sciezek rowerowych i placéw zabaw.

2. Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej w zakresie gospodarki wodno —

Sciekowej nalezy w szczegdlnosci:

2.1,

2.2,
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opracowywanie planéw remontéw posiadanych sieci i urzadzen stuzacych zaopatrzeniu
w wode i odprowadzaniu $ciekow, ‘
wspdltpraca z przedsigbiorstwem eksploatujacym sieci wodno - kanalizacyjne oraz nadzér
nad dziafalnoscig tego przedsigbiorstwa w zakresie zaopatrzenia mieszkancow w wode
i odprowadzania $ciekow,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem taryfy za dostawg wody i odprowadzanie
scieckdw oraz wspétfinansowaniem inwestycji w zakresie zaopatrzenia w wode
i odprowadzania S$ciekow przez mieszkancoéw, jak rOwniez spraw zwigzanych

z prowadzeniem rozliczen z w/w przedsiebiorstwami.

3. Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej w zakresie drogownictwa nalezy

w szczegdlnosci:

g

zarzadzanie siecig drog publicznych na terenie miasta i gminy,
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3.2. opracowywanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, projektow planow
finansowania budowy, utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych,

3.3. pelnienie funkcji inwestora,

3.4. koordynacja robdt w pasie drogowym,

3.3 utrzymanie  nawierzchni,  chodnikéw, obicktdw  inzynierskich, urzadzen
zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych z droga,

3.6. przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych,

3.7. organizowanie ~wykonywania rob6t interwencyjnych, robot utrzymaniowych
1 zabezpieczajacych,

3.8. przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikéw,

3.9.realizowanie zatwierdzonych projektow organizacji ruchu oraz nadzor i analiza istniejgcej
organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa i jego efektywnosci,

3.10. opiniowanie projektow ruchu — jako zarzadca drog,

3.11. wprowadzanie ograniczen badZ zamykanie drog i drogowych obicktow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow, gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie
bezpieczenstwa os6b lub mienia,

3.12. utrzymanie zieleni przydroznej w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewoéw, jak
rowniez organizowanie zimowego utrzymania drog objetych zarzadem,

3.13. wspdlpraca z zarzagdcami pozostatych drég publicznych, Zaktadem Energetycznym,
jednostkami Policji,

3.14. utrzymanie o$wietlenia ulicznego drég - planowanie i finansowanie remontu, budowy,
modernizacji.

4. Do zadan Referatu Inwestycji i Infrastruktury Komunalnej w zakresie ewidencji drog nalezy
w szczegolnosci:

4.1. powadzenie ewidencji drog, placéw, parkingéw, ciaggéw pieszych (pieszo-jezdnych),

drogowych obiektéw mostowych oraz przystankéw autobusowych,

4.2. opracowywanie metryk drég, placow, parkingéw, ciagéw pieszych (pieszo-jezdnych)

1 drogowych obiektéw mostowych,

4.3. sporzadzanie informacji o drogach publicznych,

4.4. dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

4.5. wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz naliczanie optat

1 kar pienigznych, oraz prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja inwestycji na etapie
zezwolenia na zajecie pasa drogowego drog bedacych w zarzadzie Gminy dla wszelkich

obicktow,
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4.6. prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem obiektéw (reklam) niezwigzanych
z potrzebami zarzadzania drogami,

4.7. przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych,

4.8. planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, utrzymania przystankéw
autobusowych, w tym uzgadnianie rozktadow jazdy,

4.9. wydawanie zezwolef ma regularme przewozy 0séb w krajowym transporcie drogowym
na obszarze Gminy, wydawanie licencji na przewozy takséwkami na obszarze Gminy,
organizacja transportu publicznego, :

4.10. wspolpraca z jednostkami Policji, zarzadcami drdg, Starosta, Zaktadem
Energetycznym.

§ 20

Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego (RP)

1.

Do zadan przypisanych pracownikowi zatrudnionemu na Samodzielnym Stanowisku Radcy

Prawnego nalezg w szczegolnodci:

1.1. opiniowanic projektéw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza oraz wzoréow decyzji
administracyjnych,

1.2. opiniowanie projektéw umoéw/porozumien oraz anekséw do nich lub projektéw innych
oswiadczen woli sktadanych w imieniu Gminy, Skarbu Panstwa, badz Burmistrza jako
organu, _

1.3. opiniowanie pelnomocnictw i upowaznien udziclanych przez Burmistrza dziatajacego
w imieniu Gminy, badz jako organu,

1.4. wydawanie opinii prawnych i udzielanie wyjasniefi w zakresie stosowania prawa oraz
zapewnienie pomocy prawnej w zakresie zastepstwa procesowego przed sadami
powszechnymi, sgdami administracyjnymi i innymi organami orzekajacymi, a takze
przed organami egzekucyjnymi, w sprawach w ktdrych Gmina, Skarb Panstwa
reprezentowany przez Burmistrza, badz Burmistrza jako organ jest strong albo
uczestnikiem postepowania.

L.5. wyrazanie opinii w innych niz powyzsze sprawach przekazanych do zaopiniowania pod
wzgledem prawnym przez Zastgpcg Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza oraz osoby
kierujgce Referatami ze wzgledu na ich szczegélnie skomplikowany pod wzgledem

prawnym charakter.

2. W przypadku powierzenia czesci obstugi prawnej Urzedu podmiotowi zewnetrznemu

Burmistrz okresli zakresy obstugi wykonywanej przez ten podmiot i przez zatrudnionego

w Urzgdzie radcy prawnego.
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Rozdzial V
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 21
1. Organy Gminy rozstrzygaja i podejmujg decyzje:
a) Rada Migjska — w formie uchwaty,
b) Burmistrz — w formie zarzadzenia.

2. Projekty uchwat i zarzadzen przygotowuja pod wzgledem merytorycznym oraz redakcyjnym

wedlug kompetencji pracownicy merytoryczni Referatow.

3. Projekty aktéow prawnych wymagaja zaparafowania przez pracownika merytorycznego,

kierownika oraz parafy radcy prawnego.

4. W miarg potrzeby przygotowywane projekty aktéw powinny byé konsultowane

z przedstawicielami zwigzkoéw zawodowych, organiz;acji spolecznych i innych.
5. Uchwaly i zarzadzenia otrzymujg kolejny numer nadawany przez pracownika obshugujacego
Radg.
6. Akty normatywne zawierajgce przepisy prawa lokalnego (powszechnie obowigzujace) oglasza sig
w dzienniku urzgdowym wojewddztwa §lgskiego.
7. Przepisy gminne oglasza si¢ przez wywieszenie na tablicy ogloszen w budynku Urzgdu, chyba ze
przepisy prawa stanowig inacze;j.
Rozdzial VI
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPTRYWANIA I ZALATWIANIA INDYWIDULANYCH
SPRAW MIESZKANCOW
§ 22

1. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow okresla:

a) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
1 rozpatrywania skarg i wnioskow,
b) Kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Pracownicy Urzedu s3 zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych obywateli, kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspolzycia
spolecznego.

3. Skargi i wnioski sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

4. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ponosza
kierownicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

5. Pracownicy obstugujacy interesantow sg zobowigzani do udzielania informacji niezbednych przy
zatatwianiu danej sprawy i wyjasnianiu tre$ci obowiazujacych przepiséw, informowania
zainteresowanych stron o stanie zalatwiania ich sprawy, jak réwniez o przedtuzeniu terminu

rozstrzygnigcia sprawy oraz o przystugujacych $rodkach odwotawczych.
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6. Interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacj¢ w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
telegraficzne;. ‘

7. Sekretarz, Zastgpca Burmistrza i Kierownicy Referatéw przyjmuja interesantéw kazdego dnia
w ramach swoich mozliwosci czasowych, a w wybranym dniu tygodnia w okreslonych
godzinach.

8. Burmistrz przyjmuje interesantéw w wybrany dzien tygodnia.

9. Pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu calego dnia pracy Urzedu.

Rozdzial VII
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§23
1. Organizacj¢ prac kancelaryjnych w Urz¢dzie okresla instrukcja kancelaryjna w tym:
a) obieg dokumentow tj. korespondencja wplywajaca i wysytana,
b) prowadzenie akt sprawy.
2. Zasady podpisywania pism i podejmowania rozstrzygnie¢ okresla rowniez niniejszy regulamin.
3. Burmistrz osobiscie podpisuje nastepujaca korespondencje:
a) projekty uchwal Rady Miejskiej,
b) zarzadzenia,
¢) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji rzadowej,
d) pisma kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli,
e) odpowiedzi na interpelacje postow i senatoréw RP,
f) odpowiedzi na interpelacje, zapytania dla radnych Rady Miejskiej,
g) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposérednio podlegtych mu oséb,
h) pisma wyn.ikaj ace ze wspdlpracy z zagranica,
i) inne pisma, ktére zastrzegl sobie do podpisu odrebnymi decyzjami i poleceniami
stuzbowymi, chyba ze Burmistrz udzielit stosownych upowaznief.

4. Zastepca, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich
dziatania, w szczegdlnosci pisma, dokumenty, akty administracyjne w zakresie powierzonych
przez Burmistrza zadan i wydanych upowaznien.

5. Pracownicy Urzedu parafujg dokumenty przez sicbic przygotowane. Przez parafowanie nalezy
rozumie¢ podpisanie projektu dokumentu urzedowego lub korespondencji przez pracownika
bezposrednio zalatwiajgcego sprawe.

6. Pracownicy podpisujg rowniez pisma ze swojego zakresu czynnosci w ramach udzielonego

upowaznienia.
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Rozdzial VIIT
KONTROLA ZARZADCZA

§ 24

1. Kontrolg zarzadeza w Urzgdzie stanowi ogt dzialan podejmowanych dla zapewnienia realizacji
celow i zadan w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2. Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczeg6lnoscei:

a) zgodnosci dzialalnodci z przepisami prawa oraz procedurami wewngtrznymi,

b) skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢) wiarygodnosci sprawozdan,

d) ochrony zasobow,

) przesirzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f) efektywnosci i skutecznodci przeptywu informacji,

g) zarzadzania ryzykiem.

3. Zasady funkcjonowania kontroli zarzqdbzej okreslone sg odrebnym Zarzadzeniem Burmistrza.

Rozdzial IX
PRZEPISY KONCOWE

§ 25
1. Obowigzujacg wykladnie przepiséw Regulaminu ustala Burmistrz.
2. Spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.
3. Zmiana regulaminu nastgpuje w drodze wymaganej do jego wprowadzenia tj. zarzadzenia
Burmistrza.

4. Regulamin niniejszy wchodzi w zycie z dniem ogloszenia tj. z dniem 4 lutego 2019 r.
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