Zalcznik Nr 1 do
ZarzdzeniaBurmistrza
Nr 82/ 2009 z dnia 9.10.2009

REGULAMIN

Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Waznikach

Postanowienia ogolne:

81
1. Urzad Miejski jest jednostkorganizacyja przy pomocy, ktorej Burmistrz jako organ
wykonawczy wykonuje swajprac.
2. Urzd jest pracodawcdla zatrudnionych w nim pracownikéw.

§2
Siedzila Urzedu Miejskiego w Wanikach jest ,Ratusz” w Wimikach przy ul. Rynek 11.

§3
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
* Radzie nalgy przez to rozumieodpowiednio: RaglMiejska w Woznikach
* Burmistrzu, zaspcy, sekretarzu, skarbniku — nafeprzez to rozumie Burmistrza,
Zastpce, Sekretarza i Skarbnika Gminy Wfoki
* Urzedzie naley przez to rozumieUrzad Miejski w Waznikach.

§4
Urzad realizuje zadania:

* wilasne gminy

» zlecone z zakresu administracjapwej wynikajce z obowizujacych ustaw

» z zakresu administracji wojewodztwa powierzone@aatowi na podstawie
porozumienia zawartego z organami wojewodztwa

* z zakresu wigciwosci powiatu powierzone gminie na podstawie porozuniaie
zawartego z organami powiatu.

* Na podstawie porozumiez innymi gminami

§5
Regulamin organizacyjny Ugdu zwany dalej regulaminem okte:
- struktue organizacyja Urzedu
- zasady podziatu zada kompetencji pomidzy kierownictwem Urgdu
- zadania i kompetencje poszczegolnych referatownosizielnych stanowisk
- zasady i tryb funkcjonowania Usdu
- regulamin obstugi prawnej Ugdu
- zasady kontroli
- postanowienia kiicowe.



1. Struktura organizacyjna Urz edu

§6
W Urzedzie funkcjonug nastpujace referaty i samodzielne stanowiska:
- Referat Finansowycgnie ze Skarbnikiem (FN)
- Referat Spraw Obywatelskich i Spotecznygzhie z Kierownikiem USC (SO)
- Referat Gospodarki Gruntami, Ochr@tgdowiska i Rolnictwa (GR)
- Referat Gospodarki Komunalnej , Mieszkanioiawestycji (GK)
- Referat Drogownictwa, Promocji, Kultury i Wpracy z podmiotami gospodarczymi
(DR)
- Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-atnacyjnych (OR)
- Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjnychyRattzedu (KR)
- Samodzielne stanowisko ds. Biuletynu InforjnRablicznej (BiP)
- Samodzielne stanowisko radcy prawnego

8§87
Praa referatobw wymienionych w 8 6 kietyjkierownicy, z tymze kierownikiem Referatu
Finansowego jest Skarbnik Gminy, a kierownikiemdRafu Spraw Obywatelskich i Spotecznych
jest kierownik USC.

1. Zasady podziatu zada i kompetencji pomiedzy kierownictwo urzedu.

§8
Burmistrz: stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wyiikaj ace z ustawy o
samorzdzie gminnym oraz z innych przepiséw prawa.

Kompetencje i zadania burmistrza:

* Realizuje uchwaty Rady

» Gospodaruje mienie gminnym

* Wykonuje budet

» Jest kierownikiem uggdu w rozumieniu kodeksu pracy

* Wykonuje uprawnienia zwierzchnika ghowego w stosunku do pracownikow i kierownikow
jednostek organizacyjnych. Zatrudnia i zwalnia éwenikow jednostek organizacyjnych
zgodnie z obowizujacymi przepisami.

» Jest terenowym szefem obrony cywilnej

* Reprezentuje gminna zewatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dogozch gminy

» Kieruje biezacymi sprawami gminy

* Wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej

* Realizuje polityl¢ kadrows i wspolnie z sekretarzem odpowiada za przestraegan

przepisow zwwzanych ze stosunkiem pracy

* Podejmuje czynrimi w sprawach nie ciergtych zwitoki

* Udziela peinomocnictwa kierownikom jednostek organyjnym gminy w zakresie zadu
mieniem

* Wydaje zarzdzenia wprowadzage wzycie regulaminy instrukcje itp.,

» Burmistrz sprawuje bezpredni nadzor nad dziatalécia Zastpcy i Skarbnika



* Burmistrz sprawuje bezpmedni nadzor nad dziataléga nastpujacych referatow i
samodzielnych stanowisk pracy:

Sekretarza
Referatu Finansowego
Referatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i éstyciji
Referatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych
Petnomocnika ds. ochrony informaciji niejawnych,ritd jest Kierownik
Referatu Spraw Obywatelskich
Samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjnych raolgdu
Jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresiwiaty i Miejsko-Gminnego
Osrodka Pomocy Spotecznej

§9

Zastepca burmistrza — stanowisko z powotania

Do zada i kompetencji zagpcy naley:

* wykonywanie zad@apowierzonych przez burmistrza

» sprawowanie funkcji burmistrza w razie jego nieotmci lub niemanaosci petnienia przeze
obowiazkow

* wramach powierzenia zaglaadzor nad dziatalsoia:

Referatem Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i OchrSrydowiska
Referat Drogownictwa, Promocji, Kultury i Wspétpyaz podmiotami
gospodarczymi

Samodzielnym stanowiskiem ds. organizacyjno-adrmacgjnych
Samodzielnym stanowiskiem radcy prawnego

Samodzielne stanowiskiem ds. Biuletynu Informacjplznej
Jednostkami organizacyjnymi kultury

* wspotdziatanie z RadMiejska oraz komisjami Rady w zakresie swojego dziatania

§10

Sekretarz gminy — stanowisko na podstawie umowy aace

Zadania i kompetencje Sekretarza gminy:

» opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnegony oraz jego uaktualnie
» Pelnienie statlego dyru nad funkcjonowaniem ugdu

* Przyjmowanie ustnychswiadcze woli spadkodawcy

* Prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatanzi faraduszem ptac

* Wykonywanie zadakierownika zaktadu pracy w razie nieobegridurmistrza

* Prowadzenie spraw osobowych kierownikéw jednostakpprzdkowanych

» Prowadzenie spraw zw@anych ze szkoleniem i doskonaleniem zawodowymaopvaikow
* Nadzorowanie kompletowania dokumentacji z prac rady

* Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych peaay pracownikami

* Nadzorowanie przygotowania materiatdw na posiedeeady

* Prowadzenie spraw zw#anych z pracami interwencyjnymi, publicznymi izstani

Dopuszcza simazliwosé taczenia stanowisk zagtcy burmistrza z sekretarzem ¢gln., a w
przypadku wakatu na stanowisku zasly zadania wykonuje sekretarz.



§11

Skarbnik gminy — stanowisko z powotania
Zadania i kompetencje Skarbnika gminy:

Realizuje budet gminy

Przekazuje pracownikom samatdowym wytyczne do opracowania niednych informacji
zwiazanych z projektem planu bietowego

Opracowuje projekt bugbtu oraz szczegotowy podziat dochodéw i wydatkayoteudetu
Dokonuje analiz bugktu i na bieaco informuje Burmistrza o jego realizacji

Czuwa nad prawidtowym obiegiem informacji i dokurtaaji finansowe;j

Sprawuje nadzor nad prareferatu finansowego

Realizuje ustawy o dochodach, finansach gmin, afkadh i optacie skarbowej

Wykonuje zadania i obowzki gtbwnego ksigowego budetu

Informuje Rad Miejska i RIO o odmowie zteenia kontrasygnaty.

§12

Kierownicy referatow:

» Stanowiska na podstawie umowy o pracnvylaczeniem Skarbnika, kierownika USC dla
ktorych wymagane jest powotanie

» Kontroluja podlegtych pracownikow i jednostek organizacyjngehiny w zakresie
wiasciwosci rzeczowej danej komorki

* Udzielap instruktazu pracownikom i kierownikom jednostek organizaggjm gminy wg
wiasciwosci rzeczowej

* Nadzoruj przestrzeganie przez pracownikOw prawa przy wykamnu obowazkow
stuzbowych

* Analizuja skargi kierowane do Rady, Burmistrza wraz z razmamiemzrodet i przyczyn
ich powstania oraz podejmugiziatania je eliminujce

« Parafuj na kopii pisma przedstawiane do podpisu Burmistrza

* Ponadto obowizki kierownikow referatow okigone @ zakresem dziatania wieiwego
referatu.

IV.  Zadania i kompetencje poszczegolnych referatow i saodzielnych stanowisk.

§13

Zadania wspoélne dla wszystkich referatow i stankwis
Przygotowywanie projektow uchwat, materiatow, sppvadai i analiz pod obrady Rady z
zakresu swego dziatania
Przygotowywanie projektow zaydzer, materiatdw, sprawozdd analiz dla Burmistrza z
zakresu swego dziatania
Realizacja zadawynikajacych z postanowieuchwat rady oraz zagdzen i postanowié
Burmistrza
Opracowywanie w zakresie swoich kompetencji dard@lprojektu budetu (plany
rzeczowo-finansowe) zgodnie z terminami gkarymi w uchwale dotycxcej procedury
uchwalania buzetu
Opracowywanie projektow planow realizacji przedsiic¢ gospodarczych, spotecznych i
organizacyjnych
Realizacja zadaw zakresie obronrgi kraju oraz obrony cywilnej na terenie gminy
nalezacych do kompetencji burmistrza



* Wspodtdziatanie z organizacjami spotecznymi, zawoglowi gospodarczymi

* Rozpatrywanie skarg i wnioskow

* Wspodtdziatanie z organami administracjdpwej i samorzdowej

» Wspodtpraca z komisjami rady w zakresie kompetenredgratu lub samodzielnego stanowiska

* Zapewnienie wigciwej, terminowej i rzetelnej realizacji zada

» Sprawy zwizane z ustawa o zamoéwieniach publicznych w zakkesigoetencji referatu,
samodzielnego stanowiska ( przygotowywanie matesiatiezlzdnych do zastosowania
wiasciwej procedury)

« Wykonywanie na polecenie burmistrza innych Zeasprawach nie objych zakresem
swojego dziatania

» Dbalas¢ o racjonalne wykorzystanigodkow pracy, state usprawnianie pracy

* Przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnejtrukgji o archiwum zaktadowym

* Gruntowa znajomi obowhzujacych przepisow prawa ds. ustalonych w zakresie rozgn
oraz prawa samogdowego, administracyjnego, kpa i przepisow gminnych

» Aktualizowanie przepisow prawnych, znajosé@rzecznictwa

* Przedstawianie kopii umow lub zlecpracownikowi ds. organizacyjno-administracyjnych
celem wprowadzenia do rejestru

e Wiasciwa organizacja pracy i halge wykorzystanie czasu pracy

e Dbalcs¢ o tad i poradek, ochron mienia i dobre stosunki gdzyludzkie pracy

» Sprawy dotycgce projektow pozyskiwani@odkow europejskich w zakresie etym
przypisanymi obowizkami

* Wspdtpraca z innymi pracownikami gdu, udostpnianie im materiatow, informacji
niezlezdnych do wiaciwego wykonywania zadgednostki

» Wspodtpraca z wykonagymi czynndci kontrolne

* Ponoszenie odpowiedziakw za prowadzone sprawy — odpowiedzidthokreslona w
zakresach czyném poszczegolnych pracownikow

* Przygotowywanie sprawozfl@bijctych zakresem swojego dziatania min GUS, finansibve

§ 14
Do kompetencji zada Referatu Finansowego nalgy:

Zadania wspolne :
» Wspdlpraca z RIO oraz izbami i gdami skarbowymi, ZUS i innymi instytucjami
* Prawidtowa obstuga komputerowego programu finansksigowego

W zakresie ksegowasci budzetoweyj:

» Dzialanie na rzecz rownowagi i dyscypliny hetbwej

* Analiza wykorzystania bugtu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w beme w celu
racjonalnego dysponowanieodkami

» Realizacja i prowadzenie rachunkdepwptywéw i wydatkow budetowych

* Gromadzenie i dysponowaniedkami specjalnymi i funduszami celowymi oraz
sprawozdawczd w tym zakresie

* Prowadzenie kggowasci syntetycznej i analitycznej baetu

* Prowadzenie kggowasci i rozliczanie projektow dofinansowywanygtodkami Unii
Europejskiej

* Obstuga finansowo-ksjowa inwestycji, remontéw kapitalnych i bagych

* Sprawy zwiazane z obstugpodatku VAT



Sprawy zwizane z fakturowaniem
Sprawy zwizane z obstugprogramu Bestia (sprawozdawézg uchwaty i zarzdzenia)
Prowadzenie obstugi finansowo-&gowej zada z zakresu administracjigdowej —
zleconych i powierzonych i w ramach porozumjgmaéw)
Opracowywanie sprawozflaanaliz z wykonania planu finansowego beili gospodarki
poza budetowej
Prowadzenie kgg inwentarzowych z rozbiciem na poszczegdlne konta
Rozliczanie inwentaryzacji sktadnikéw mt§owych
Prowadzenie ewidencji kartoteki materiatowej iyegadnianie
Prowadzenie kggowasci syntetycznej i analitycznej zaktadowego fundusziadcze
socjalnych i pozostatych funduszy
Naliczanie wynagrodze, pochodnych od wynagrodzepodatkéw, sporzanie w tym
zakresie list ptac, deklaracji i przelewow
Przygotowywanie innych wyptat na rzecz osob fizyeinsporadzanie w tym zakresie list
ptac, deklaracji i przelewow
Opracowywanie projektu rzeczowego i finansowegmplgminnych funduszow celowych i
srodkow specjalnych
Obliczanie wynagrodzenia prowizyjnego dla sottysémkasentow
Prowadzenie dokumentaciji i obliczanie wyptaty ZasM z ubezpieczenia spotecznego
Prowadzenie obstugi kasowej ddu, wystawianie pokwitowa dla przyjmowanych wptat
w ramach obstugi komputerowego programu finansosiggkwego
Przyjmowanie wptat w gotowce i czekami oraz spraswie prawidtowéci wystawianych
pokwitowal
Dokonywanie wyptat z list ptatniczych i rachunkow pprzednim ich zatwierdzeniu
Sporadzanie raportow kasowych
Sporadzanie poleag pobrania gotowki i czekéw z odpowiednich rachunkiamkowych
Sporadzanie protokotdéw przy wyptacie i wptacie znakowmeznych fatszowanych i
uszkodzonych , wzgtinie budacych watpliwosci co do ich autentyczidoi Sprawy
zZwiazane z fakturowaniem
Biezace odprowadzanie wptywdéw i ich ewidencja
Prowadzenie ewidencji czekéw, drukéeistego zarachowania oraz gwarancji stanoywgh
zabezpieczenie wadium w przetargach i ich przechame
Prowadzenie kart wynagrodzedokonywanie wpisow w legitymacjach ubezpieczeryich
oraz wydawanie Zaviadczeé w tym zakresie
Prowadzenie ewidencji kgiowej w zakresie optat za wedegzekucja tych nateosci
Sprawy zwazane z egzekwowaniem zabezpigcralezytego wykonywania

umow
Sprawy zwizane z poborem czynszow

W zakresie ksegowasci podatkowej

Prowadzenie kggowasci podatkdw i optat : od nieruchorm, rolnego, lénego, 4cznego
zobowhzania piengznego, optaty za zegie pasa drogowego, optaty targowej, itp
Sprawy poboru podatkow i optat, oklenie termindw ptatnéi a take organizowanie i
nadzorowanie inkasa tych natesci

Sprawy zwizane z wymiarem i poborem podatkuspddkéw transportowych



Monitorowanie w oparciu o informacje Starostwa dilaych deklaracji na podatek od
srodkéw transportowych — wystawianie decyzji ckagcych.

Przygotowywanie projektow rozstrzyghiw zakresie egzekucji

Wydawanie zéwiadczé o stanie zalegkei

Opracowywanie sprawozflaanaliz z wykonania podatkéw i optat lokalnych
Sprawy zwizane z prowadzeniem kgowasci i poborem czynszéw i dzigaw

Sprawy egzekucji zalegioi z czynszow i dzielaw

W zakresie wymiaru podatkéw i optat

Wydawanie zawiadczeé w sprawach majkowych
Opracowywanie wymiaru podatkow na podstawie zelntamyformacji podatkowych oraz
innych materiatow i danych mggych znaczenie dla wymiaru tych naiesci
Opracowywanie projektéw rozstrzyghiw sprawach zwazanych z rozpatrywaniem
odwota i zazalen w sprawach wymiaru podatkow i optat
Opracowywanie projektow rozstrzyghiw zakresie stosowania ulg i zwolhies podatkach
i optatach
Sprawy zwazane ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego ve cadeju

nagdowego

§15

Do zadai Referatu Gospodarki Gruntami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy.
W zakresie gospodarki gruntami:

Prowadzenie spraw zwdanych z oddawaniem gruntow w dziane, najem, zarad,
uzyczenie oraz tytkowanie wieczyste
Wymiar nalenaosci z tytutu optat za zytkowanie wieczyste, dzigawe itp., oraz z tytutu
sprzeday mienia gminnego
Prowadzenie spraw zwaanych ze sprzedalub nabyciem mienia gminnego
Prowadzenie spraw zgdanych z komunalizagjmienia oraz zaktadaniem i zmianami w
ksiggach wieczystych
Sprawy zwizane z ustaleniem granic
Prowadzenie spraw zgdaanych z dokonywaniem podziatéw nieruchdgio
Tworzenie zasobdéw gruntéw na cele zabudowy miasi i prowadzenie spraw zgzanych
z regulowaniem stanu prawnego tych terenéw w tyim.m.

- prowadzenie spraw wywtaszczanie nieruchéenoustalenia odszkodowia

- przygotowanie projektow podziatu nieruchaéuio

- wykonywanie prawa pierwokupu
Inne sprawy wynikajce z ustawy o gospodarce nieruchéamami
Sprawy zwizane z ochrangruntow rolnych i lénych
Przygotowywanie umow dzigmwnych o przekazywaniu gospodarstw w zamian za
emerytug
Wspotdziatanie z GUS w przygotowywaniu i przeprowatiu spisu rolnego

W zakresie rolnictwa i ochronysrodowiska:

Zatatwianie spraw zwrzanych z wspotdziataniem ze spotkami wodnymirbdkiem
doradztwa rolniczego

Wspdétdziatanie ze shlng weterynaryjm w zakresie zwalczania choréb zakgch zwierat
Realizacja zadadotyczcych produkcji rélinnej

Sprawy wynikagce z realizacji zadagminy w zakresie tfowiectwa



Sprawy zwizane z ochrapsrodowiska w tym m.in. wydawanie zezwflea wyckecie
drzew oraz wymierzanie kar za samogvol

Sprawy zwazane z ograniczeniem geliwosci dlasrodowiska dziatalnéci maszyn i
urzadzen

Zapewnienie warunkow niegztinych dla ochronyrodowiska przed odpadami oraz
dziatania na rzecz utrzymania czysta porzadku w gminie

Sprawy zwazane z ustanawianiem parku wiejskiego i innych foehrony przyrody
Prowadzenie spraw zgaanych z opieknad grobami wojennymi i wojskowymi
Prowadzenie spraw zgdaanych z utrzymaniem zieleni

Udziat w wizjach lokalnych w zwazku z zaistniatymi interwencjami i skargami
mieszkacow z zakresu dziatania referatu

Zaktadanie i zargdzanie cmentarzami

Prowadzenie spraw zwdanych z udzielaniem koncesji w zakresie zbiorkingportu,
unieszkodliwiania odpadéw komunalnych

Dokonywanie uzgodniew zakresie programu gospodarki odpadami niebezpyei
Oraz w zakresie prowadzenia dziatdlcioodzysku odpadow innychanniebezpieczne
Sprawy zwazane z bezdomuoia zwierzt

Sprawy zezwole na utrzymywanie pséw ras uznanych za agresywne

Sprawy z zakresu prawa gorniczego i geologicznego

Sprawy optat za gospodarcze korzystanigradowiska

Udziat w komisjach szacagych szkody powstate na skutekd$# zywiotowych
Sprawy zwazane z doptatami bezfr@dnimi do rolnictwa

Kontrola ubezpieczeOC w gospodarstwach rolnych

Sprawy zwiazane z prowadzeniem systemu zdeaniasrodowiskiem
Wspotdziatanie z WUS w zakresie aktualizacji gatgrstw i dziatek rolnych oraz w
sprawach spisu powszechnego i rolnego.

Sprawy zwizane z ocepoddziatywania inwestycji n&rodowisko

Prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowyclzyalomowych oczyszczaldciekow
i uméw na odbieranie odpadow komunalnych

Sprawy zwazane z ocepoddziatywania inwestycji n&codowisko

Prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowyclgyatomowych
oczyszczalniciekow i uméw na odbieranie odpadow komunalnych”

§16

Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Spotecznych naky:

W zakresie spraw USC

Prowadzenie akt stanu cywilnego oraz wydawanie zjeaysprawach wynikacych z
ustawy o aktach stanu cywilnego

Przechowywanie ksg stanu cywilnego dokonywanie w nim wzmianek orawipdamianie
o tych czynnéciach organy przechowage odpisy kartotek skorowidzow

Przyjmowanie ustnychswiadczeé woli w sprawach wynikagcych z Kodeksu Rodzinnego i
Opiekwczego

Wspotpraca z Archiwum Ratwowym w zakresie zabezpieczenia i przechowywigiag
uUsC

Ustanawianie petnomocnika w sprawach o ustalem@sbjva i roszczenia alimentacyjne
Ustanawianie petnomocnika w sprawach o przysposabie



Powiadamianieaglu opiekuiczego o zdarzeniu uzasada@jm wszczcie posgpowania z
urzedu
Przyjmowanie pismaslowych zgodnie z przepisami Kodeksu Epstvania Cywilnego
Skfadanie na wezwaniadu urzdowo pdéwiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt ¥dowych

Ustalanie i zmiana imion i nazwisk

W zakresie ewidencji ludndci

Sprawy zwazane z wydawaniem gaiadcze o stanie rodzinnym w pagtowaniu o
zwolnienie od kosztowaslowych

Sprawy zwizane z wywieszaniem ogtoszenia o ustanowieniu &aatla strony, ktorej
miejsce pobytu nie jest znane

Udzielenie informaciji niezainych do prowadzenia egzekucji

Przyjmowanie obwieszcaeraz pism sdowych lub prokuratorskich w wypadku
niemaznosci doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania

Prowadzenie ewidencji ludia i przygotowanie dokumentacji do prowadzenia eniji
ludncéci w czasie wojny

Sprawy zwazane z wydawaniem dokumentow stwierdegch tazsamac i prowadzenie
dokumentacji

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach mekbwych i nadzor w tym zakresie
Prowadzenie spraw z zakresu wojskowego ohokvi meldunkowego

W zakresie obrony cywilnej i zaradzania kryzysowego

Ustalanie zada kontrolowanie ich realizacji oraz koordynowanigarowanie dziatalnicia
w zakresie przygotowania i realizacji przesisiie¢ obrony cywilnej

Dokonywanie oceny stanu przygotawabrony cywilnej

Opracowywanie planéw OC , planéw WSGO, planéw eapah dla szefa OC, planéw
zaradzania kryzysowego, planéw ochrony przed powodz

Sprawy zwizane z wprowadzeniem pogotowia i alarmu przeciwgamwego
Organizowanie i koordynowanie szknl®C oraz szkoleludnasci w zakresie obrony
cywilnej

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wyiarnyia i alarmowania
Przygotowanie i organizowanie ewakuacji lusiriona wypadek powstania masowego
zagraenia

Przygotowanie i organizowanie ochrony ptodéw romyowierat gospodarskich,
produktowzywnaosciowych i pasz, w¢ i urzadzeh wodnych, débr kultury i innego mienia
na wypadek zageenia zniszczeniem

Tworzenie i przygotowanie do dziatgednostek organizacyjnych OC, prowadzenie ich
ewidencji i opracowywanie planéw dziatania

Przygotowanie i zapewnienie funkcjonowania budaehronnych na potrzeby kierowania
OC i zaradzania kryzysowego

Prowadzenie gospodarki magazynowej siurOC i przeciwpowodziowego utrzymywanie
w statej gotowéci eksploatacyjnej usdzen wykrywania i alarmowania

Opracowywanie informacji dotygeych realizowanych zada

Opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ogéinoeoinej

Sprawy realizacjfwiadcze rzeczowych i osobistych



W zakresie spraw wojskowych

» Prowadzenie spraw z zakresu organizacji i zabezerea akcji kurierskiej

e Sprawy realizacjfwiadczé rzeczowych i osobistych

* Wykonywanie czynn&i zwiazanych z rejestragjprzedpoborowych i przygotowaniem
poboru oraz udziatu w ich przeprowadzeniu

* Wydawanie decyzji uznagych poborowych na ktorych utrzymaniu pozastatonkowie
rodzin

» Sprawy zwizane z wydawaniem decyzji o przyznagiiadczé pienkznych z tytutu
odbycia¢wiczen wojskowych

e Sprawy zwizane z reklamowaniem 0s6b od obgzkiu petnienia czynnej stby wojskowej
w razie ogtoszenia mobilizacji i wybuchu wojny

W zakresie spraw kultury, kultury fizycznej i sportu
* Wspolpraca i wspieranie organizacji pozgawych dziatajcych w zakresie kultury,
kultury fizycznej ,sportu i turystyki w tym sprgvikonkursow i rozliczania dotacji
* Prowadzenie dokumentacji Gminnej Rady Sportu
* Wydawanie decyzji w sprawach organizowania impresemwych
e Sprawy zwizane z wspotpracmiedzynarodow Gminy
» Sprawy zwizane z ochrona zabytkow i dobr kultury w tym
- gminna ewidencja zabytkow
- rozliczanie dotacji przyznanych na ochgaabytkdw
- wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow

Petnomocnik do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

* Prowadzenie spraw zwdanych z ochran informacji niejawnych wynikagych z ustawy z
22.01.1999 r. o ochronie informacji niejawnych
* Nadzor nad pionem ochrony — pion ochrony wprowaglZtarzdzeniem Burmistrza

Prowadzenie kancelarii tajnej Urzedu
» sprawy kancelarii tajnej w U¢rlzie oraz a tate sprawy wptywu i obiegu dokumentow
poufnych i zastrzeonych

Pozostate sprawy

* Prowadzenie spraw wynikggych z przepisow o zbidrkach publicznych

* Realizacja zadaz zakresu ochrony przeciwjarowej

* Realizacja zadazwiazanych z ochranzdrowia i kontrola dziatalnei placowek, dla
ktérych Gmina jest organem zaj@ielskim.

e Prowadzenie rejestru wyborcow

Sprawy z zakresu informatyzacji Urzdu:
» Administracja systemami i siackomputerovy w Urzedzie
» Serwis nad struktgrsprztowa w Urzedzie
» Wspoétpraca w zakresie oficjalnego serwisu intenwetgo
Zabezpieczanie systemow informatycznych oraz bamych
Spawy zwizane z wdrazaniem rozwazan informatycznych dla Urdu
Ochrona danych w tym :
* zadania petnomocnika ds. ochrony danych
» zglaszanie zbioréw, tworzenie informatycznych saj@v udosipniania



danych
* Sprawy zwiazane z wdraaniem elektronicznego podpisu
e Sprawy wspotpracy i koordynacja zadaGUS

8§17
Do zadai Referatu ds. Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej Inwestycji nalezy:

W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzeego:

* Przyjmowanie i rejestracja wnioskow w sprawie zmiayStudium” oraz w miejscowych
planach zagospodarowania przestrzennego

* Przedktadanie wnioskow i opinii w sprawie planoveapizestrzennego Burmistrzowi i
Radzie

» Podejmowanie czyngoi zmierzajcych do przysipienia do opracowania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego i zmianowihujacych planach oraz w
»otudium”

* Opracowywanie projektow uchwat o przysieniu do opracowywania planéw oraz
uchwalajcych miejscowe plany zagospodarowania przestrzenneg

* Przygotowywanie materiatdw do procedury przetargowewytonienie projektantow
planéw oraz materiatdbw do zlecenia prac planistych

* Przygotowanie projektdw umow o prace projektoweakresie planowania przestrzennego

* Wspolpraca z projektantem planu, organizowanie assiublicznych dot. przgych
rozwiazan planistycznych

* Obstuga posiedaeGminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej

* Przyjmowanie i udziat w rozpatrywaniu uwag do plano

» Prowadzenie rejestru planéw miejscowych

* Wydawanie wypisow i wyrysow z MPZP i ,Studium”

* Wydawanie informacji o terenie

* Przyjmowanie i rejestracja wnioskdw o wydanie d@dgkalizacyjnych i decyzji o
warunkach zabudowy

 Wspdlpraca z urbanigtuzyskiwanie niezéinych uzgodnii projektu decyzji, wydawanie
decyzji oraz prowadzenie rejestru wydanych decyzji

W zakresie inwestycji wkasnych Gminy

* Sporadzanie projektéw inwestycyjnych

» Uzyskanie dokumentacji projektowej (zlecenia, udtgenia, odbiory)

» Uzyskiwanie pozwol& na budow

* Przekazywanie placu budowy

* Whytanianie wykonawcow, inspektorow nadzoru inwesk@go,

» Wspdipraca w trakcie realizacji procesu inwestyegm (zlecenia, uzgodnienia, umowy,
rozliczenia, odbiory)

» Uzyskiwanie pozwolenia nazytkowanie zrealizowanych obiektéw i instalacji

» Dziatania w okresiegkojmi i gwarancji (przegidy, usuwanie wad, odbiory ostateczne)

* Przygotowywanie wnioskow na pozyskagiedkéw z funduszy strukturalnych i
akcesyjnych

* Sprawy zwizane z przygotowaniem terenéw pod budownictwo

W zakresie gospodarki mieszkaniowej
* Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw o przydziatdbkomunalnych i socjalnych



Sprawy zwizane z ustalaniem stawek czynszu za lokale miaszkakytkowe
Sprawy zwizane z wymiarem czynszu
Sprawy z ustalaniem wieloletniego programu gospmslania mieszkaniowym zasobem
Gminy
Okredlanie zasad wynajmowania lokali mieszkalnych wchgogeh w sktad
mieszkaniowego zasobu Gminy w tym
- lokali socjalnych
- przydzielanie lokali w raileski zywiotowe]
- dostarczanie lokali zamiennych

Wyrazanie zgody na podnajem lokali, dokonywanie ulepszenian w lokalu
Zawieranie uméw o najem lokali i ich wypowiadanie
Prowadzenie ewidencji lokatorow i wypasaia mieszka
Prowadzenie dokumentacji zasobu mieszkaniowego &(rpnojekty budowlane,
inwentaryzacje, ksiki obiektow, protokoty kontroli i sprawdag
Administrowaniem budynkami komunalnymi:

- biezace utrzymanie budynkow

- zlecanie remontow

- inne sprawy wynikajce z ustawy ,Prawo Budowlane”
Prowadzenie dokumentaciji dla pozostatych budynkidwasviacych wtasné¢ Gminy
Czuwanie nad prawidtowym utrzymaniemzytkowaniem obiektow budowlanych
(okresowa kontrola stanu technicznego i przydatindo wytkowania, przeprowadzanie
okresowych badainstalacji elektrycznej i piorun ochronnej)
Opracowywanie planéw remontéw (konserwacja, napraigzaca, naprawa gtowna) i
kontroli okresowych oraz przegléw roboczych obiektéw.
Sporadzanie projektow plandw inwestycyjnych
Sprawy zwazane z przyjmowaniem wnioskow o przyznanie dodatkteszkaniowych i
przygotowywanie decyzji w tym zakresie

W zakresie zaopatrzenia w wog

Opracowywanie planéw remontéw posiadanych siecidgdeen stuzacych zaopatrzeniu w
wodk i odprowadzanigciekow

Wspotpraca z przedsiiorstwem eksploatagym sieci wod-kan oraz nadzér nad
dziatalnGcia tego przedsbiorstwa w zakresie zaopatrzenia miesziéav w wod i
odprowadzanidciekow

Sprawy zwizane z ustalaniem taryfy za dostawody i odprowadzanigciekow

Sprawy zwizane z wspotfinansowaniem inwestycji w zakresigpaaaenia w woel i
odprowadzaniéciekOw przez mieszkadw

Sprawy rozliczé z wiw przedsibiorstwami

W zakresie zamoOwidé publicznych

Sprawy 0 organizagjprzetargdw na wykonanie robot budowlanych i dostaw
inwestycyjnych i zwizane z wykonywaniem ustawy o zamowieniach publickny
zakresie kompetenciji referatu; wspotdziatanie w gakresie z innymi podmiotami
samoradowymi

Przygotowywanie danych i wymaganej dokumentacpjgkt budowlany, kosztorysy
inwestorskie, przedmiary, opisy) dla planowanychmaaien

Opracowanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamawaedo poszczegoélnych zamowie
Ogtaszanie o prowadzonych pgstwaniach

Przygotowywanie materiatdw przetargowych



» Udzial w pracach komisji przetargowej
» Opracowywanie sprawozfla udzielonych zamowieniach
* Opracowywanie umow i nadzor nad ich realizac]

» Kompletowanie, przechowywanie oraz udpstianie dokumentacji przetargowej w ramach
obowiazujacych przepisow

W zakresie pozyskiwaniarodkow unijnych nalezy

N

poszukiwanie informacji o wszelkich programach alngajacych pozyskiwanie
zewgirznychsrodkow finansowych na realizaczada budzetowych gminy,
analiza programow unmbwiajacych pozyskiwanie dofinansowania pagdem potrzeb
gminy i jednostek organizacyjnygminy,
przygotowywanie wnioskéw wraz z zaknikami na pozyskiwanig¢odkdw,
pozabudtowych, w tym unijnych we wspotpracy z odpowiedinieferatami lub
jednostkami organizacyjnymiigym
na etapie realizacji projektu, ktéry uzyskat dafisowanie nafgy prowadzenie
wspotpracy z instytucjami zewtrznymi odpowiedzialnymi za wdgenie i
nadzor nad realizgcj
koordynacja dziala poszczegdlnych referatdw i jednostek organiza@jjngminy na etapie
realizacji projektu,
prowadzenie rejestru wnioskoéw oraz sprawdzaeznych z projektow realizowanych
zada
wspotpraca z instytucjami i organizacjami dzia¢gjmi na rzecz integracji europejskiej,
prowadzenie innych spraw wynilsgaych z przepisdéw szczegoélnych lub delegacji
uprawnfeBurmistrza

Pozostate sprawy

» prowadzenie spraw zwzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawaniem
nieruchomeéciom numeracji porgkowej w tym ich aktualizacja

* prowadzenie rejestru hazw miejscaeia ulic

* prowadzenie spraw zwzanych z pracami interwencyjnymi i publicznymi

» Sprawy zwizane z ustalaniem zasad usytuowania miejsc spryedaz liczby punktow
sprzeday napojow alkoholowych dla placowek gastronomiciniydetalicznych.

§18

Do zadai referatu ds. drogownictwa, promocji, kultury iwspotpracy z podmiotami
gospodarczymi naley:

\W

zakresie drogownictwa

Zarzadzanie siea drég publicznych na terenie miasta i gminy.

Opracowywanie projektéw planow rozwoju sieci drogpw

Opracowywanie projektow planow finansowania budowtyzymania i
ochrony drég oraz obiektow mostowych,

Petnienie funkcji inwestora,

Koordynacja rob6t w pasie drogowym,

Utrzymanie nawierzchni, chodnikow, obiektéw zymierskich, uradzen
zabezpieczagych ruch i innych urdzer zwiazanych z drog

Prowadzenie wszelkich spraw zwanych z uzgodnieniami inwestycji na etapie
lokalizacji.

Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drogekibw mostowych



Organizowanie wykonywania robo6t interwencyjnych, bab utrzymaniowych i
zabezpieczagych,

Przeciwdziatanie niszczeniu drég przez iclgtkownikdw

Realizacja zadaz zakresu isynierii ruchu,

Zarzadzanie ruchem na drogach.

Realizowanie zatwierdzonych projektéw organizaajinu.

Nadzor i analiza istniegej organizacji ruchu w zakresie bezpigstea 1 jego
efektywndaci.

Opiniowanie projektow ruchu — jako zadra drég

Wprowadzanie ogranicaebadz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdéw, gdy wpsije bezpérednie zagrgenie
bezpieczastwa o0sob lub mienia,

Utrzymanie zieleni przydemej w tym sadzenie i usuwanie drzew oraz krzewow

Organizowanie zimowego utrzymania drogepygh zaradem.

Wspotpraca z zasglcami pozostatych drog publicznych, Zakiadem Engoyaym,
jednostkami Policiji,

Utrzymanie @wietlenia ulicznego drog - planowanie i finansoveanemontu, budowy,
modernizacji

W zakresie handlu i ustug:

Prowadzenie ewidencji dziatalfm gospodarczej przedsiorcow.

oraz innymi organizacjami przeelsiorcow

Kontrola przestrzegania przepisow prawa przez gigeidrcow w zakresie prawa
dziatalnaci gospodarczej

Rozliczanie dotacji na dofinansowanie kosztéw Ksetda mtodocianych pracownikow.

Wydawanie zezwofle na sprzeda napojéw alkoholowych oraz pobieranie opfat za
korzystanie z zezwoie.

Wspoipraca w zakresie ustalania zasad usytuowangsensprzedey oraz liczby
punktow sprzedsy napojow alkoholowych dla placowek gastronomicinye
detalicznych.

W zakresie ewidencji drog

Prowadzenie ewidencji drog, placéw, parkingdwagoiw pieszych (pieszo-jezdnych),
drogowych obiektow mostowych oraz przystankow ausolvy

opracowywanie metryk drég, placow, parkingdbwagéw pieszych (pieszo-jezdnych) i
drogowych obiektdw mostowych

sporadzanie informacji o drogach publicznych

Opracowywanie projektow organizacji ruchu

Dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

Wydawanie zezwolena zagcie pasa drogowego i zjazdy z drég oraz pobierapiat i
kar piengznych,

Prowadzenie spraw zw#anych z realizagjinwestycji na etapie zezwolenia naczig
pasa drogowego drogdcych w zaradzie Gminy dla wszelkich obiektow:
- liniowych: kanalizacja, kable energetyczne, litekefoniczne, sie

wodocigowa, gazowa, ...

- zjazdy publiczne i indywidualne ogrodzenia
- tablice reklamowe



- obiekty budowlane

* Prowadzenie spraw zw#anych z umieszczeniem obiektéw (reklam) niezamych z
potrzebami zardzania drogami

* Przygotowywanie infrastruktury drogowej dla potrzgdyonnych

* Prowadzenie zimowego utrzymania drogetysh zaradem

e Planowanie i finansowanie budowy, modernizacji, zyimania przystankow
autobusowych,

» Uzgadnianie rozktadow jazdy,

* Wydawanie zezwole ma regularne przewozy os6b w krajowym transpodcaowym
na obszarze gminy,

» Wydawanie licencji na przewozy taksowkami na ot=zgminy.

» Wspotpraca z jednostkami Policji, zatdzami drog, Starost Zaktadem Energetycznym.

z ewidencji dziatalnéci gospodarczej i rejestru wydanych zezwiaha sprzedanapojéw

alkoholowych

W zakresie promocji, kultury i wspotpracy z podmiotami gospodarczymi:

* Prowadzenie portalu internetowego gminy

* Sprawy organizacji imprez gminnych

e Sprawy zwizane z promogjgminy

» Sprawy zwizane z wspotpracmicdzynarodow

* Realizowanie zadaw zakresie wspotpracy zeodkami masowego przekazu i

rzecznika prasowego Uydu
» Sprawy zwizane z informaajturystyczn
* Planowanie i finansowanie budowy, modernizacfrzymaniasciezek rowerowych i
placéw zabaw

* Wydawanie decyzji w sprawach organizacji imprez omagh

» Prowadzenie rejestru instytucji kultury i nadzodgmi jednostkami

« Sprawy zwizane z prowadzeniem rejestru bazy noclegowej

» Ustalanie trasy prz&gia pielgrzymek

* Sporadzanie informacji o przedgiiorcach

» Wspieranie dziatalnii gospodarczej a w szczeg&ob
- Promowanie przedbiorczacci na terenie gminy, powiatu i wojewodztwa
- Prowadzenie dziatakwb informacyjnej i dwiatowej w zakresie rozwoju

przedsbiorczaci
- Wspdétdziatanie z samadem gospodarczym, organizacjami pracodawcow
oraz innymi organizacjami przetisdorcow
* Sprawy zwizane z sprawozdawcsma referatu

§19
Do zadah pracownika ds. organizacyjno-administracyjnych:
* Zapewnienie wigciwej organizacji oraz sprawnego funkcjonowaniaduwe
* Wykonywanie zadazwiazanych z wyborami
* Nadzorowanie stosowania przepisow instrukcji kearyghych
» Realizacja i nadzor nad zadaniami dotygyani zatatwiania skarg i wnioskow
* Prowadzenie spraw zwaanych z zaopatrzeniem i gospodankateriatami grodkami
nietrwatymi, drukami, formularzamisrodkami czystéci



» Gospodarka odzig ochronm robocz i umundurowaniem

* Prowadzenie zaktadowe] dziatakwosocjalnej,

* Prowadzenie spraw zwdanych z przestrzeganiem BHP, zabezpieczeniem
przeciwpaarowym Urzdu

* Ochrona mienia i sprawy zy#ane z ewidengj oznakowaniem i okresowo inwentaryzacj

* Prowadzenia archiwum zakladowego, sprawazamych z4cznccia telefoniczm i
radiotelefonicza

» Ewidencja poczty wychodzej

* Obstuga ksero

* Prowadzenie spraw zgd@anych z listami obecioi i urlopami pracownikow i ewidengj
wyjazdow stibowych

* Sprawy pieczci i tablic urzdowych

* Nadzor nad prawidtowym stanem technicznymydesi

» Organizowanie w razie potrzebyalyow w urzdzie

» Sprawy zwazane z obstugurzedu w wydawnictwa i czasopisma

§ 20

Do zadai pracownika ds. kancelaryjnych naley:

» Zapewnienie warunkow i obstugi techniczno-organypag) sesji Rady

* Kompletowanie materiatow, informacji, projektow wedt

* Sporadzenie protokotéw z posiedz&ady

* Prowadzenie rejestru uchwat oraz zapewnienie disdara ich kopii do organéw nadzoru
oraz ich wywieszanie na tablicy ogtosag budynku Urzdu

* Prowadzenie rejestru Zadzen Burmistrza

» Przekazywanie i koordynacja zadaynikajacych z uchwat Rady i zagdzer Burmistrza

* Systematyczne informowanie Przewodamzch Rady o przebiegu realizacji uchwat

* Nadawanie biegu zgtoszonym wnioskom i prowadzesr@inowego ich zatatwiania

e Zapewnienie radnym materiatéw upiviajacych aktywne uczestnictwo na sesjach

* Prowadzenie rejestru wnioskow i interpelacji oramwaniem nad prawidtowym ich
zatatwianiem

» Prowadzenie ewidenciji statych komisji, zespotowat kolegialnych dziatajcych przy
organach Gminy

»  Wspdipraca z samagdami mieszkacow (sotectwami)

* Prowadzenie ewidencji, obiegu dokumentow i pisrhadzcych do Urzdu oraz
przekazywanie ich do zatatwienia wg wdavosci.

* Prowadzenie rejestru wnioskow o udgstianie dokumentow wynikagych z
wykonywania przez Gminzada publicznych

» Zalatwianie spraw zwrzanych z udogpnianiem dokumentéw wynikgjych z
wykonywania przez Gminzada publicznych

» prowadzenie rejestru i zbioru przepisow gminnychigimego do powszechnego .

§ 22
Do zadai pracownika ds. Biuletynu Informacji Publiczne] nalezy :

* Wprowadzanie wymaganych danych do Biuletynu InfaejinPublicznej
* Administrowanie BIP-em
» Biezace nadzorowanie i egzekwowanie od pracownikow ogzikawych danych



koniecznych do wprowadzenia
Zapewnienie warunkow i obstugi techniczno-organypaej posiedzé komisji
Kompletowanie materiatdw, informaciji,
Sporzadzenie protokotéw z posiedz&omisji Rady

komis;ji
Prowadzenie ewidencji komisji

§23

V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§24
1. Nawinzanie stosunku pracy z pracownikami samdozvymi nastpuje we oparciu
0 ustaw o pracownikach samag@dowych i Statut Gminy.
2. Do pracownikéw samoszlowych maj zastosowanie odpowiednie przepisy ustawy o
pracownikach samogdowych, aktéw wykonawczych oraz Kodeksu Pracy

§25
1. Czas pracy pracownikéw wau wynosi 40 godzin tygodniowo. Rozktad pracy w
tygodniu oraz jego wymiar w poszczegolnychadhiustala Burmistrz w regulaminie

pracy
2. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Burmistizerastalé indywidualny czas

pracy.

8§ 26

Dyscyplina pracy:

* Pracownikéw obowizuje podpisywanie listy obecfm

* Wyjscia pracownikdéw w godzinach pracy esdnotowywane w ewidencji Wig

* Pracownik mae by zwolniony na czas nieztiny dla zatatwienia wanych spraw
osobistych lub rodzinnych po uzyskaniu zgody Butrags SekretarzaaldZ kierownika
referatu

» Urlopy wypoczynkowe pracownicy wykorzysiuggodnie z ustalonym planem urlopows za
zalegte pracownicy majobowikzek wykorzysta najp&niej w | kwartale roku nagpnego

§ 27

Obowiazki pracownikow:

* Przestrzeganie ,zadavspoélnych” regulaminu

* Wykonywanie zadaurzedu sprawnie, sumiennie i bezstronnie

* Informowanie zainteresowanych o stanie sprawy ztkigm udzielania informacji osobom
postronnym w toku sprawy, a dotycej indywidualnego mieszkaa

e Zachowanie tajemnicy stbowej

» Zachowanie uprzejngai i zyczliwosci w kontaktach z mieszkaami i wspotpracownikami

* Pelne i nalgyte wykorzystanie czasu pracy na wypetnianie swpathstawowych
obowiazkdéw

» Wiasciwa organizacja pracy i rzetelne wykonywanie ponoaych obowizkow

Zapewnienie radnym materialdw umtiviajacych aktywne uczestnictwo naposiedzeniach



§28
Obowiazki zaktadu pracy:
e Zapewnienie warunkéw do pracy
* Umozliwienie podnoszenia kwalifikacji pracownika
* Terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz inn§wiadczé i udostpnianie
pracownikowi dokumentow zwkanych z tymi wyptatami
» Zapewnienie warunkow pracy zgodnie z BHP

§29
Zasada i tryb opracowywania i wydawania aktéw prawiych:
1. Akty prawne ustanawigj
- Rada Miejska — uchwaty
- Burmistrz — zarzdzenia
2. Projekty aktow przygotowuytasciwe referaty i samodzielni pracownicy.
3. Komorka odpowiedzialna za przygotowaniggktow aktow przedstawia je do
zaopiniowania:
- Kierownikowi referatu finansowego,eli tres¢ aktu dotyczy bugketu
- Radcy prawnemu Uezlu
- Kierownikom innych referatow lub samodzielnym praoikom, jezeli
zamierzona regulacja obejmuje ich zakres dziatania
4. W miar potrzeby przygotowywane projekty aktow powinny lkpnsultowane z
przedstawicielami zwzkow zawodowych, organizacji spotecznych i innych.
5. Uchwaly i zarzdzenia otrzymuj kolejny numer nadawany przez pracownika
obstugujcego rad gminy i
6. Pracownik ds. kancelaryjnych prowadzi rejestr bzlgrzepisow gminnych daginy
do powszechnego vaglu.

§ 30

Ogtaszanie przepisow gminnych

1. Akty normatywne zawiergge przepisy prawa lokalnego (powszechnie
obowizujace) ogtasza siw dzienniku urzdowym wojewodztwdlaskiego

2. Przepisy gminne wchoglav zycie 14 dni od dnia ich ogtoszenia , o ile wyre nie
przewidu terminu péniejszego

3. Przepisy gminne ogtasza pirzez wywieszenie na tablicy ogtogzae budynku
Urzdu, a take przez ogtoszenie w prasie lokalnej, chyteaprzepisy prawa
stanowi inaczej

§31

Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania irdywidualnych spraw obywateli w

urzedzie.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiarngvg terminach okrdonych w kpa i
przepisach szczegoélnych.

2. Pracownicy Urzdu s zobowizani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw
indywidualnych obywateli, kierag sk przepisami prawa oraz zasadami wspcia
spotecznego.

3. Ogollne zasady pagiowania ze sprawami interesantow dlkaekpa, instrukcja
kancelaryjna oraz przepisy szczegolne.

4.. Sprawy wniesione przez obywateli dezdizss ewidencjonowane w spisach i



rejestrach spraw.
5. Odpowiedzialné¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw
ponosz kierownicy oraz pracownicy zgodnie z ustalonynkresami obowizkow.
6. Kontrole i koordynacg dziatax w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli w tym zwtaszcza skarg, wnioskowterwencji sprawuje wyznaczony
pracownik.
7. Pracownik ds. organizacyjno-administracyjnych progvaentralny rejestr skarg i
wnioskow wptywajcych do urzdu oraz skarg zgtoszonych w czasie pg&yj
interesantdéw przez Burmistrza, Sekretakiarownikow referatow.
8. Pracownicy obstuguagy interesantdwaszobowinzani do udzielania informacji niegtnych
przy zatatwianiu danej sprawy i wyjdaniu tréci obowikzujacych przepisow
9. Rozstrzygania sprawy w miamazliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okrélania terminu zatatwiania sprawy
10.Uzupetnienia w miar mazliwosci brakupcej dokumentacji we wtasnym zakresie
11. Informowanie zainteresowanych stron o stankgwaania ich sprawy
12.Informowanie o przedieniu terminu rozstrzygecia sprawy oraz o przystugigych
srodkach odwotawczych
13.Interesanci majprawo uzyskiwéainformacyp w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej
lub telegraficzne.
14.Sekretarz i Kierownicy Referatéw przyjmaupteresantéw kadego dnia w ramach
swoich meliwosci czasowych, a w wybranym dniu tygodnia w gkvaych
godzinach.
Burmistrz przyjmuje interesantow w wybranyeziygodnia
15. Pracownicy przyjmuj interesantow w agu catego dnia pracy wdu.

§ 32
Zasady podpisywania pism i decyzji

1. Organizagj prac kancelaryjnych w ugdzie okréla instrukcja kancelaryjna w tym:
» Obieg dokumentow tj. korespondencja wplyxeaji wysytam
* Prowadzenie akt sprawy

2. Zasady podpisywania pism i podejmowania rozstriz¥gokresla rowniez niniejszy

regulamin

3. Rozstrzygnjcia podejmu:

* Burmistrz, zasfpca i sekretarz i kierownicy referatow edn w granicach
dokonanego podziatu zatlaudzielonych uprawn

4. Burmistrz osdodmie podpisuje nagpujaca korespondeng;j
e Zarzmdzenia
* Dokumenty kierowane do organu administracjdawej i NIK
* Odpowiedzi na interpelacje postéw
» Odpowiedzi na skargi i wnioski dotygzych bezpérednio podlegtych mu oséb
* Inne pisma, ktére zastrzegt sobie do podpisu

5. Zastpca burmistrza i sekretarz gdu dokonug wstkpnej aprobaty spraw wymienionych
w pkt. 4, a w razie nie obeciw burmistrza podpisuajje w ramach posiadanego
upowanienia. Przez aprobahalezy rozumie€ wyrazenie przez osabdo tego
upowaniong zgody na tr&, sposoéb i forra zatatwienia sprawy.

6. Pracownicy urgdu parafuy dokumenty przez siebie przygotowane. Przez paaicav
nalezy rozumie podpisanie projektu dokumentu gapwego lub korespondencji przez
pracownika bezpwednio zatatwiajcego spraw.



7. Pracownicy podpisdgjrowniez pisma ze swojego zakresu czysciav ramach
udzielonego upowaienia

VI. Requlamin obstugi prawnej Urzedu

§33
Sprawy organizacyjne
* Obstuga prawna Uetlu jest wykonana przez ragprawnego
» Godziny przebywania w ugdzie radcy podaneyslo wiadomeci wszystkich
pracownikow
* Radca podlega stbowo Burmistrzowi
* Radca jest niezatay w wydawaniu opinii

8§34
Zadania ogélne radcy prawnego:

» Udzielenie opinii i porad oraz wyjaien w zakresie stosowania prawa

» Udzielenie informacji o zmianach w oba&ujacym stanie prawnym zakresie
dziatalnéci tej jednostki

* Udzielenie informaciji o uchybieniach w zakresiegstzzegania praw. Obstuga
prawna i zapewnienie zgodoodziatania urgdu z przepisami prawa

» Uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jestiazanie, zmiana lub
rozwhzanie stosunku prawnego

§35

Zadania szczegotowe radcy prawnego:
1. Wydanie opinii w sprawach:

* Projektéw uchwat Rady Miejskiej, zaidu oraz zargdzen burmistrza

* Projektéw uméw i porozumie

* Wynikajacych ze stosunku pracy

* Roszcze

* Zwiazanych z pogpowaniem przed organami orzei@jmi

* Ugdd w sprawach majkowych
2. Nadzor nad stosowaniem przepisow kodekswgpostania administracyjnego
3. Uczestniczenie w procesie tworzenia prawa neysgo

4. Prowadzenie dworactwa prawnego dleokiaictwa, pracownikow i jednostek

podporzdkowanych radzie
5. Wysfpowanie w charakterze petnomocnika w gpetvaniach sdowych i a
administracyjnych
6. Udzielenie informacji prawnych spoletstwu
7. Wykonywanie innych czynsw przewidzianych w przepisach o obstudze prawnej

§ 36
Opinie prawne:
1. Opinie prawne wydawangrea wniosek
2. Do wniosku natg dolaczy¢ niezlzdne dokumenty kompletowane zgodnie ze
wskazaniami radcy
3. Opinia prawna powinnadwyydana w cigu 7 dni
4. Porada prawna ueoby¢ udzielana ustnie



5. Radca ma prawo doméagg wszelkich dokumentow i wyfaien mapcych zwihzek
Ze sprayw

VII. Zasady kontroli

§ 37
Zadaniem kontroli jest w szczegoIn£ci:
e Stwierdzenie zgodrici dziatania kontrolowanego z przepisami prawa
* Ujawnienie niekorzystnych rezerw, nagd i niegospodarriei
» Ustalenie przyczyn i skutkdw stwierdzonych niepidtaivosci
* Wskazanie sposobowsiodkow umaliwiajacych usungcie ujawnionych
nieprawidtowsci jak rowniez uchybie

§ 38
System kontroli obejmuje kontrole wewnretrzng i kontrol ¢ zewretrzng.
3. Kontrole zewrgtrzna wykonup:
» Referat finansowy w stosunku do jednostek nadzongalaw zakresie
wykonywania bugktu planu finansowego i prowadzenia dziatétmdnansowe]
» Referaty i samodzielni pracownicy w stosunku dogdek podporgdkowanych
w zakresie wigiwosci rzeczowej na podstawie upaim@enia podpisanego przez
burmistrza
4. Kontrole wewretrzna wykonup:
* Burmistrz, jego zasgpca, sekretarz Gminy, kierownicy referatow w stdsudo
pracownikow bezgoednio im podlegtych

§ 39
1. Dziatalng¢ kontrolna urzdu jest oparta na rocznych planach kontroli,
przedktadanych koordynatorowi kontroli, ktdryest sekretarz Gminy
2. Plan kontroli okréla w szczegolndi:
* Tematyk kontroli
* Nazw kontroli i termin jej przeprowadzenia
» Osoby odpowiedzialne za prowadzenie kontroli

§ 40
1. Kontrola mae dotyczy catdci spraw prowadzonych przez davsolg lub:
* Sposobu prowadzenia i przechowywania akt
» Sprawy bieacej, z kwartatu, roku bigcego lub lat ubiegtych
2. Dokumentacja powinna byak prowadzona, aby kontrolowany bez zwioki maglez¢
teczle w ktérej znajdowéa powinna st wskazana korespondencja lub sprawa

§41
Z kontroli sporadza s¢ protokot wskazujc w nim prawidtowdci jak i
nieprawidtowdci. Protokét winien by zakaiczony wnioskami. Spos#rlza s¢ go w 3
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba rklmwana, jeden zatrzymuje
kontrolujacy, a jeden przedstawiagdioordynatorowi.

§42
Prawo zlecenia kontroli przystuguje

* Burmistrzowi, jego zaspcy, sekretarzowi w sprawach funkcjonowaniagdte



* Burmistrzowi gminy w sprawach dziatakw jednostek organizacyjnych i ich
kierownikow

» Kierownikom referatow w stosunku do swoich podwhatin
§43
Prawo podpisywania wygtien pokontrolnych przystuguje osobom upanenych do
zlecenia kontroli.

VIIl. Przepisy koncowe

844
Obowiazujaca wyktadnig przepiséw regulaminu organizacyjnego ustala burmigego
zastpca lub sekretarz gminy.

§ 45
Spory kompetencyjne rozstrzyga Burmistrz.

§ 46
Zmiana regulaminu nagiuje w drodze wymaganej do jego wprowadzenia fazienia
Burmistrza.

8§47
Regulamin niniejszy wchodzi wycie z dniem ogtoszenia tj. z dniem 9.10.2009



