BURMISTRZ

MIASTA KOBYLKA Zarzadzenie Nr 252/2014

»M.0090- 452, 014 Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 30 grudnia 2014r.

zmieniajace zarzadzenie Nr 35/2014 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 24 lutego 2014 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kobylka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U. 2013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Likwiduje sie Wydzial Promocji i Komunikacji Spolecznej.

§ 2. Zadania realizowane przez Wydzial Promocji i Komunikacji Spolecznej begdg realizowane
przez Wydzial Edukacji i Spraw Spofecznych, ktoremu nadaje si¢ nazwe Wydzial Oswiaty,
Promocji i Spraw Spotecznych.

§ 3. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kobylka stanowigcy zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr 35/2014 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 24 lutego 2014r. otrzymuje nowe brzmienie zgodnie
z zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ II Zastgpcy Burmistrza Miasta Kobytka.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujgcg od 1 stycznia 2015r.
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Zalacznik Nr [ do zarzadzenia Nr 252/2014
Burmistrza Miasta Kobylka
z dnia 30 grudnia 2014r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA KOBYLKA

Rozdzial 1
Pastanowienia ogolne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta Kobylka;

2) Zastgpcy Burmistrza — nalezy przez to rozumied kazdego Zastepee Burmistrza Miasta Kobytka;

3} Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Miasta Kobyika;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé Skarbnika Miasta Kobylka;

5} Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Kobylka;

6) Miescie/ Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto Kobyika;

7) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta Kobylka;

8) Naczelnym kierownictwie — nalezy przez to rozumieé Burmistrza, Zastepcow Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika;

9} Kierownikach - nalezy przez to rozumieé kierownikow komérek organizacyjnych
oraz Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;

[0) Komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: wydzial, zespdl, biuro, samodzielne
stanowisko oraz inng jednostke funkcjonalna, bez wzgledu na jej nazwe, dzialajaca w strukturze
urzgdu oraz USC;

I'T) Jednostce organizacyjnej ~ nalezy przez to rozumieé szkoly lub placowki, oérodki kultury,
sportu, zaklady opieki zdrowotnej, osrodki pomocy spolecznej, dla ktérych organem
prowadzacym (zalozycielskim, tworzacym, itp.) jest Miasto Kobylka;

12} Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kobylka.

Rozdziat I1
Ogélne zasady kierowania i organizacji Urzedu
§ 3. I. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy kitdrej Burmisirz wykonuje zadania
spoczywajace na Gminie, a w szczegdlnosei:
1} zadania wlasne;
2} zadania zlecone z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych,
referendow, spisow powszechnych natozone ustawami;
3) zadania zlecone, z zakresu administracji rzadowej, w tym wykonywane na podstawie
porozumien zawartych z organami administracji rzadowej;
4} inne, w tym z zakresu wlasciwosci powiatu oraz z zakresu whasciwosci wojewodztwa,
wykonywane na podstawie porozumien.
2. Urzad jest pracodawea w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U,
z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzn. zm.).
3. Zadania bedgce w zakresie dzialania Urzgdu moga by¢ realizowane przez podmioty zewnetrzne
zgodnie z whasciwymi w tym zakresie aktami prawa.
4. Czas pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy.
5. Ustala sig nastgpujacy sposob organizacji obiegu dokumentéw w Urzedzie:
[) jeden egzemplarz dokumentu przedstawianego Burmistrzowi do podpisu parafowany jest przez
Kierownika w lewym dolnym rogu na ostatniej stronie dokumentu;
2) w przypadku, gdy sprawe prowadzi/ pismo sporzadza pracownik wydziatu, dokument
parafowany jest dodatkowo przez tego pracownika;
3} w przypadkach szczegdlnie waznych dla zabezpieczenia interesu Gminy dokument powinien
by¢ zaopiniowany przez radcg prawnego lub adwokata;
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4) w przypadku, gdy dokument zwigzany jest z zaciggnigciem zobowigzai pienicznych Gminy,
konieczna jest takze kontrasygnata Skarbnika Miasta;

5) wszystkic umowy, ktorych realizacja bedzie wigzata si¢ z dostgpem wykonawcy/ zleceniobiorcy
do danych osobowych, muszg by¢ parafowane przez Administratora Bezpicczenstwa
Informacji;

6) dokument przedstawiany Kierownikowi do podpisu parafowany jest przez pracownika
prowadzacego sprawe/ osobg sporzadzajaca;

7) wszystkie parafy powinny by¢ opatrzone pieczatky imienng;

8) sposdb obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych okresla odrebny dokument;

9) sposdb postgpowania z informacjami prawnie chronionymi okreslaja odrgbne przepisy.

6. Do pieczeci i pieczatek uzywa sig tuszu koloru czerwonego.

7. Sposdb obiegu dokumentéw w Urzedzie okresla odrgbny dokument, a w pozostatych kwestiach
ma zastosowanie rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia [8 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr [4, poz. 67 z pozn, zm.).

§ 4. 1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu, kierownikow
i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta Kobylka.

3. Funkcjonowanic Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa shuizbowego
podporzadkowania, podziatu czynnoéci dla poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadai.

4. Burmistrz kieruje praca Urzedu na podstawie podziatu zadan pomigdzy: Zastgpeow, Sekretarza
i Skarbnika, Kierownikéw wydzialéw i samodzielnych stanowisk oraz wzajemnego wspdldziatania.

5. W czasie nieobecnosei Burmistrza jego obowiazki petni Zastepca Burmistrza.

Rozdzial 111
Zadania Naczelnego Kierownictwa
§ 5. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) realizacja zadaf organu wykonawczego Gminy;
2) reprezentowanie Gminy na zewngtrz;
3) pefnienie funkcji szefa obrony cywilnej Miasta Kobytka;
4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
3) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji, o ktorych mowa w pkt 3;
6) koordynacja dziatan dotyczacych obronnosci kraju i obrony cywilnej;
7y koordynacja dziafai dotyczacych przeciwdzialania klgskom zywiolowym oraz usuwania ich

skutkow;

8) koordynacja dziatan dotyczacych bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

9y koordynacja dziatan dotyczacych ochrony informacji nigjawnych oraz ochrony danych
osobowych;

10} przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 6. Do zadan Zastepcy Burmisirza nalezy:

1) wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

2} nadzor nad powierzonymi komorkami organizacyjnymi Urzgdu;

3) wykonywanie zadah w granicach okreslonych petnomocnictwami i upowaznieniami
udziefonymi przez Burmistrza;

4y skladanie o$wiadczen woli w imieniu Miasta Kobytka w zakresie udzielonych petnomocnictw;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;

6) wspoldzialanie z Rada, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takie Komdrkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi nadzorowi Zastepcy Burmistrza.

§ 7. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.
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2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:
[) nadzér nad organizacjq prac w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjy kadr;
2) przedkiadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzgdu;
3) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania i udzielania kar;
4) nadzor nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;
5) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa;
6) wykonywanie zadafi w granicach okreslonych pemomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza;
7) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. jakosel.

§ 8. 1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Miasta Kobytka i jest gtéwnym ksiggowym budzetu Miasta
Kobylka.
2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosei:
1) przygotowywanic projektu budzetu Miasta Kobytka i wieloletniej prognozy finansowej;
2} nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta Kobylka;
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pienigznych;
4) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta Kobylka;
5) nadzdr nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
6) planowanie i koordynacja prowadzenia kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Kobytka oraz
podleglych i nadzorowanych jednostkach;
7} wykonywanie dyspozycji $rodkami pienigznymi;
8) dokonywanie wstepnej kontroli prawidlowosci dokumentow dotyczacych operacji finansowych
i gospodarczych;
9} czuwanie nad prawidlowoscia obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych;
10) nadzor nad powicrzonymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;
11) kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za kompleksowa realizacje zadan
przed Burmistrzem, Zastepcg, Sekretarzem lub Skarbnikiem;
12) wykonywanie zadafi w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.

§ 9. Naczelne kierownictwo odpowiedzialne jest za wyznaczenie polityki, celow, strategii i kierunkow
roZWOojLL

Rozdzial IV
Zadania wspoélne Kierownikow
§ 10. Do zadan Kierownikow nalezy w szczegélnosei:

1) kierowanie dziatalnosciag komorki organizacyjnej oraz prawidtowa organizacja pracy;

2) nadzorowanie prawidlowosci, rzetelnosei i terminowosci wykonywania zadai przez
podiegtych sobie stuzbowo pracownikdw;

3) przeprowadzanie kontroli w ramach kontroli zarzadczej w zakresie sprawowanego nadzoru
nad prawidtowoscia i terminowoécia wykonywanych zadan przez pracownikow;

4) dbanie o dyscypling pracy;

5) wydawanie decyzji administracyjnych, w rozumieniu Kodeksu postgpowania
administracyjnego, w ramach posiadanych upowazniefi;

6) akceptacja urlopéw wypoczynkowych pracownikdw podleglej komérki organizacyjnej;

7) przygotowywanie zakreséw czynnosci pracownikéw podleglej komérki organizacyjnej, zasad
zastepstwa w ramach komdérki organizacyjnej oraz przeprowadzanie oceny pracowniczej;

8) przygotowywanie propozycii do projektu budzetu w zakresie planowanych wydatkow
w ramach prowadzonej Komorki organizacyjnej;

9) przygotowywanie propozycji wykazu przedsiewzigé do Wieloletniej Prognezy Finansowej
Miasta;

10) wspolpraca z Kierownikami innych komoérek organizacyjnych Urzedu;

£ 1) utrwalanie i doskonalenie standardow jakosciowych pracy;
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12) udostepnianie informacji publicznej i akceptowanie informacji wprowadzanych do BIP
w zakresie dzialania komorki organizacyjnej;

13} kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedziaini sg za terminowe sporzgdzanie projektow
odpowiedzi na zalecenia pokontroine.

Rozdzial V
Zakres dzialania komorek organizacyjnych:
§ 11. Ustala si¢ nastepujace symbole literowe komadrek organizacyjnych Urzedu:
1} Burmistrz Miasta — BM;
2) 1 Zastepca Burmistrza Miasta — IBZ;
3) 1l Zastgpca Burmistrza Miasta — 11BZ;
4} Sekretarz Miasta — SM;
5} Skarbnik Miasta — SIK;
6) Wydziat O$wiaty, Promocji i Spraw Spofecznych — WOPS;
7y Wydzial Podatkow i Oplat — WPO;
8) Wydziat Budzetu i Planowania - WBP;
9) Wydzial Gospodarki Przestrzennej — WGP,
10) Wydzial Infrastrukiury — WI;
11) Wydziat Inwestycji — WIN;
12) Wydziat Kadr i Plac — WKP;
13) Wydzial Administracji i [nformatyki — WAL
14) Wydziat Ochrony Srodowiska — WOS;
15) Wydzial Wodociagow i Kanalizacji — WWK;
16) Wydzial Zaméwien Publicznych — WZP;
17) Wydziat Gospodarczy — WG;
18) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
19} Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI;
20} Audytor Wewngtrzny — AW
21) Zespot ds. Informacji Niejawnych — ZIN;
22) Obronnos¢, Obrona Cywilna 1 Zarzadzanie Kryzysowe — OC;
23) Doradca ds. relacji instytucjonalnych i ogodnoorganizacyjnych- RI10;
24) Zespol Radcow Prawnych — ZRP;
25) Biuro Strategii i Funduszy Zewnetrznych - BSF.

§ 12. Pracownicy wszystkich komérek organizacyjnych realizuja zadania wynikajace z przepisdéw prawa
i Regulaminy oraz w zwigzku ze swoim zakresem dzialania:

1} prowadza postgpowania administracyjne;

2) prowadzg czynnosci cywilnoprawne;

3) przygotowuja projekty aktow prawnych (uchwaty i zarzadzenia),

4y przeprowadzaja konsultacje projektow aktow prawnych;

5) zamieszezajg informacje w Biuletynie Informagji Publicznej;

6) realizuja uchwaly i zarzadzenia;

7) udzielaja informacji;

8) obstuguja klientow oraz prowadza czynnosci kancelaryjne;

9) przygotowujg i przekazujg do archiwum zakladowego teczki spraw zakonczonych zgodnie

z Instrukcjg Archiwizacyjna;

10} przygotowujg sprawozdania, zestawienia i analizy z zakresu prowadzonych spraw;

[1) realizuja budzet Miasta zgodnie z planem;

12) realizuja zadania wynikajace z funkcjonujgcego w Urzedzie systemu kontroli zarzadezej;

13) realizuja Strategie Miasta,

14) wspohdziatajg w realizacji zadah obronnych, obrony cywilngj i zarzadzania kryzysowego;

15) sporzadzaja opisy przedmiotu zamowienia do postgpowan w sprawie zamowien publicznych;

16) prowadzg rejestry zamowien publicznych;

17) dbaja o ochrone danych osobowych i informacji niejawnych;

18) utrwalaja i doskonalg standardy jakosciowe pracy;
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19) przygotowuja materialy w zwigzku z udostgpnianiem informacji publiczney.

§ 13. Wydzial Edukacji i Spraw Spolecznych. Wydziat realizuje zadania wynikajace z whasciwych
ustaw i aktow wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:
1) oswiaty:
a) zatwierdzanie arkuszy organizacji szkol i przedszkoli,
b) prowadzenie sprawozdawczosei o$wiatowej,
¢) prowadzenie ewidencji szkol i placowek niepublicznych,
d) prowadzenie rejestru szkol i placowek publicznych prowadzonych przez inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego osoby prawne i fizyczne,
e) prowadzenie ewidencji spelniania obowigzku szkolnego lub obowiazku navki przez mlodziez w
wieku 16-18 lat,
f) kontrola obowiazku nauki,
g) prowadzanie postgpowai administracyjnych w sytuacjach niespeiniania rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikow,
i} prowadzenie spraw zwigzanych z dowozami dzieci niepelnosprawnych do szkol,
j) wspolpraca z dyrektorami szkol oraz z Okregowa Komisja Egzaminacyjng w Warszawie
w zakresie realizacji zadan zwigzanych z prawidiowym przebiegiem sprawdzianéw i egzamindw
zewneirznych,
k) realizacja i koordynacja programow rzadowych;
2) spraw nauczycielskich:
a) przeprowadzanic egzaminow na stopien nauczyciela mianowanego,
b) prowadzenie rejestru zadwiadczen o zdaniu egzaminu na stopien nauczyciela mianowanego,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej,
d) prowadzenie spraw zwiazanych z doskonalen iem zawodowym nauczycieli,
) przygotowywanie projektéw ocen pracy dyrektordw szkof i przedszkoli dokonywanych we
wspolpracy z organem sprawijacym nadzor pedagogiczny,
f) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych konkursow na kandydatow na stanowiska
dyrektorow ich powolywania i odwolywania;
3) sportu:
a) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Osrodka Sportu i Rekreacji Wicher,
b) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych
rozwojowi sportu w Miescie,
¢) prowadzenie zadai zwigzanych z dziatalnoscia Miejskiej Rady Sportu w Kobylce;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych oraz nagrod
i wyréznien za osiagnigeie wysokich wynikow sportowych;
4} zdrowia:
a) nadzor merytoryczny nad dzialalnoscig Micjskiego Samodzielnego Publicznego Zakladu
Opieki Zdrowotnej w Kobyice,
b) tworzenie i realizacja programow zdrowotnych,
5) wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przeciwdzialania narkomanii,
w tym przygotowywanie i monitorowanie realizacji programéw przeciwdzialania alkoholizmowi
i narkomanii;
6) pozytku publicznego i wolontariatu:
a) prowadzenie spraw zwiazanych z opracowaniem, realizowaniem i monitorowaniem programu
wspotpracy Miasta Kobytka z organizacjami pozarzadowymi,
b) prowadzeniem spraw zwigzanych ze wspieraniem dziatalnosci organizacji pozarzadowych oraz
podmiotéw o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, w tym dotyczacych udzielenia dotacji;
7) pomocy spolecznej:
a) opiekinad dzie¢mi w wieku do lat 3, wtym prowadzenia rejestru zlobkow i klubow dzieciecych,
b) wspolpracy z Ofrodkiem Pomocy Spolecznej w Kobylce w zakresie realizacji zadan
dotyczacych przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
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¢) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spofecznej w Kobylce i Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w zakresie realizacji spraw zwigzanych ze wspieraniem rodziny;
8) ochrony zdrowia psychicznego;
N kultury:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
b) nadzoér merytoryczny nad dziafalnoscia Miejskiego Osrodka Kultury w Kobylce,
¢) nadzdr merytoryczny nad dzialalnoscia Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce;
10) wspieranie i monitorowanie dziafan gminnych jednostek organizacyjnych oraz Miejskiej Komisji
Rozwiazywania Problemow Alkoholowych;
11y prowadzenie spraw dotyczacych imprez masowych i zbidrek publiczaych.
12) kreowania 1 realizacji komunikacji spolecznej Miasta:
a) przygotowywanie plandw i programéw komunikacji spotecznej, w tym inicjowanie
powstawania nowych kanatéw komunikacyjnych,
b) wspolorganizowanie konsultacji spotecznych, debat publicznych i spotkan z mieszkaficami,
¢) wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz stowarzyszeniami w zakresie
organizacji uroczystosci miejskich, rocznic itp;
13) realizowanie polityki informacyjnej Miasta:
a) wspoOlpraca z mediami, kontakty z dziennikarzami,
b) przygotowywanie informacji o wybranych dzialaniach Urzgdu i gminnych jednostek
organizacyjnych,
¢) przygotowywanie i nadzor redakcyjny nad  publikacjami miejskimi i biuletynami
informacyjnymi,
d) prowadzenie strony www.kobylka.pl i administracja portalu SMS;
14) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej Miasta:
a) opracowanie kilkuletniego planu promocyjnego Miasta (gtdéwne zatozenia),
b) opracowywanie i realizacja rocznych planow promocyjnych Miasta,
c) banie o zgodnosé publikacji 1 rozwigzah miejskich z systemem identyfikacji wizualnej Miasta,
d) przygotowywanie udzialu Miasta w targach i wystawach,
e) projektowanie, przygotowanie i  dystrybucja  zaproszen, podzigkowan,  listéw
okolicznodciowych, dyplomdw,
N projektowanie, przygotowanie i dystrybucja materialéw promocyjnych,
g) poszukiwanie nowych mozliwosci promocyjnych (nowe media, organizacje),
h) inicjowanie i podtrzymywanie kontaktdw skutkujgcych dzialaniami promocyjnymi,
i) koordynacja udziatu Miasta w konkursach i rankingach,
j) prowadzenie spraw dotyczgcych patronatu Burmistrza na zgtoszonymi imprezami,
k) gromadzenie dokumentacji fotograficznej.

§ 14. Wydzial Podatkéw i Oplat. Wydziat realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, a w szczegodlnosei dotyczace:
1) prowadzenia dokumentacji wymiarowe] podatkdw w pelnym zakresie i szczegolowosci, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa:
a) podatku od nieruchomosci od 0sob fizyeznych,
b) podatku od nieruchomosci od 0séb prawnych,
¢} podatku rolnego od osdb fizycznych,
d) podatku rolnego od osob prawnych,
e) podatku lesnego od osdb fizycznyeh,
) podatku lesnego od 0sob prawnych,
g) peodatku od $rodkéw transportowych od osob fizycznych,
h) podatku od érodkéw transportowych od oséb prawnych;
2) ustalenia wymiaru podatkow — wydawanie decyzji i postanowiefl oraz prowadzenie czynnosci
kontrolno — sprawdzajgcych w tym zakresie,
3) wprowadzenia do rejestru podatnikéw zmian geodezyjnych wynikajacych z otrzymanych
zawiadomien;
4) prowadzenia rejestru ulg ustawowych i ulg wynikajacych z roznicy gornych stawek podatkowych
i stawek okreslonych przez rade miasta;
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5) prowadzenia ewidengi ksiegowej podatkéw - ewidencja wplat, przypisow 1 odpiséw na kontach
podatnikow;

6} rozpatrywania wnioskéw oraz wydawanie decyzji zwigzanych z zastosowaniem umorzenia,

odroczenia oraz rozlozenia na raty naleznosei podatkowyeh;

7) wystawiania zaswiadczen o stanie majagtkowym i stanie konta podatnika;

8) prowadzenia ewidencji ksiggowej naleznosci cywilnoprawnych:

a) wieczystego uzytkowania gruntow,
b) dzierzawy,
c) najmu nieruchomosci,
d) optaty z tytulu czynszu komunalnego,
¢) oplaty za scieki,
f) sprzedazy mienia;
9) prowadzenia ewidencji ksiegowej niepodatkowych naleznosci budzetowych o charakterze publiczno
- prawnym:
a) renty planistycznej,
b) optaty adiacenckicj,
¢) zajecia pasa drogowego,
d) oplaty za gospadarowanie odpadami komunalnymi;

10) rozpatrywania wnioskéw oraz wydawanie decyzji zwigzanych z zastosowaniem umorzenia,

odroczenia oraz roztozenia na raty naleznosci publiczno — prawnych;

11) wystawiania upomnien oraz wezwan do zaplaty;

12} prowadzenia postepowan egzekucyjnych;

13) dokonywania zabezpieczen wykonania zobowiazan,

14) prowadzenia spraw w przypadku udzielenia pomocy publicznej;

15) sporzadzania okresowych sprawozdan opartych na przepisach ustawy o finansach publicznych oraz
ustawy o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

16) weryfikacji zaswiadczen dotyczacych wpisu do  ewidencgji  dzialalnoéci  gospodarczej
oraz zaswiadczen dotyczacych zmian w tych wpisach pod katem wymiaru podatku;

17) rozpatrywania wnioskdw 1 wydawania postanowien zwigzanych z zastosowaniem ulg, odroczen,
umorzen, lub rozfozen na raty w splacie podatkdw realizowanych na rzecz Miasta przez Urzad
Skarbowy:

a} od spadkow i darowizn,

b) od czynnosci cywilnoprawnych,
¢) zasiedzenia,

d) karty podatkowe;.

§ 15. Wydzial Budietu i Planowania. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw

i aktow wykonawczych, a w szczegolnosei dotyczgee:

1) prowadzenia ksigg rachunkowych Urzgdu Miasta Kobyltka jako jednostki budzetowej zgodnie
zogdlnie obowiazujgcymi przepisami prawa, ze szczegolnym uwzglednieniem procedur
wewngetrznych;

2) prowadzenia ksigg rachunkowych budzetu Miasta Kobytka zgodnie z ogélnie obowiazujacymi
przepisami, ze szczegdlnym uwzglednieniem procedur wewnetrznych;

3) sporzadzania okresowych sprawozdann budZetowych oraz sprawozdai w zakresie operacji
finansowych;

4) sporzadzania sprawozdan finansowych,

5} nadzoru nad realizacja, okreslonych uchwaly budzetowa dochoddéw i wydatkdéw, przychodow
i rozchodow budzetu;

6) nadzoru nad gospodarka finansowa w zakresie realizowania zadaf finansowanych ze Srodkow
publicznych poprzez przestrzeganie ogdlnie obowigzujacych przepiséw prawa oraz procedur
wewnetrenych;

7) obstugi dlugu oraz nadzorowanie proceséw dotyczacych zaciggania i splaty zobowiazan;

8) prowadzenia ewidencji syntetycznej majatku gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przestrzegania termindéw inwentaryzacji oraz prawidiowosci jej przeprowadzania i rozliczania;

9} zarzadzania ptynnosciag finansowa Miasta;
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10) obstugi kasowe) Urzedu;

11) obslugi zobowigzan i naleznosci Miasta;

12) Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Kobylka;

13) budzetu Miasta Kobylka;

14) ustalenia planu finansowego budzetu Miasta Kobytka (w tym jednostek organizacyjnych) oraz jego
zmiany;

15) ustalenia planu finansowego zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadail zleconych
jednostce samorzadu terytorialnego odrgbnymi ustawami na dany rok oraz jego zmiany ;

16) wspotpracy z jednostkami budzetowymi Miasta Kobytka w sprawach dotyczacych ich planow
finansowych;

17) sporzadzania informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta Kobylka, informacji
o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej za pierwsze pétrocze roku budzetowego;

18} sporzadzenia sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Miasta Kobylka;

19} sporzadzania informacji o stanie mienia Miasta Kobytka;

20} wspdlpracy z utworzonymi przez Miasto Kobylka samorzadowymi jednostkami kultury (Miejski
Osrodek Kultury i Miejska Biblioteka Publiczna) oraz samodzielnym publicznym zakiadem opieki
zdrowotnej (Miejski Samodzielny Publiczny Zakfad Opieki Zdrowotnej) w sprawach dotyczacych
ich planéw finansowych oraz wykonania planu finansowego za pierwsze polrocze oraz za rok

budzetowy.

§ 16. Wydzial Gospodarki Przestrzennej. Wydzial realizuje zadania wynikajgce z wlasciwych ustaw

i aktow wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:

1) monitorowania zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i ich analizowanie w celu oceny
aktualnosci studium uwarunkowan i kierunkdéw zagospodarowania przestrzennego i plandw
miejscowych;

2) analizowania wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego;

3) procedowania projektow studium, plandw miejscowych i ich zmian wraz Z przeprowadzeniem
strategicznej oceny oddzialywania na Srodowisko dla tych projektow;

4)  koordynowania prac gminnej komisji urbanistyczno — architektonicznej w sprawach planowania
przestrzennego;

5) uzyskiwania zgody na zmiane przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne i nielesne;

6) przygotowania projekiu studium, planu miejscowego i projektow ich zmian do uchwalenia przez
Rade Miasta,

7) opiniowania projektow studium uwarunkowan i projektéw planow miejscowych gmin sgsiednich;

8) prowadzenia rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzgdzanic lub zmiang;

9}  wydawania wypisow i wyrysdw z planow miejscowych oraz ze studiuim;

10) wydawania informacji o braku planéw miejscowych na terenic Miasta;

1) prowadzenia postgpowai administracyjnych w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

12) prowadzenia rejestru wydawanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
i rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy;

13) prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o ustalenie warunkow zabudowy;

14) przenoszenia decyzji o warunkach zabudowy;

15) wydawania zaswiadczef o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obicktu budowlanego
z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

16) wyznaczania przebiegu linii rozgraniczajacych ulic w oparciu o plan miejscowy;

17) prowadzenia ewidencji zabytkdw;

18) prowadzenia dokumentacji dotyczacej zasobu nieruchomo$ci gminnych oraz ewidencji mienia
komunalnego;

19) prowadzenia spraw zwigzanych z ujawnianiem prawa wlasnoéci do nieruchomosei gminnych
w ksiegach wieczystych oraz w operacie ewidencji gruntéw i budynkow;

20) prowadzenia spraw zwiazanych ze scaleniem i podziatem nieruchomosci, scaleniem i wymiang
gruntow oraz rozgraniczaniem nieruchomosci;
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21)

22)
23

24)

25)

28)

29)
30)

31)
32)
33)

34)

35)

36)
37)
38)
39)
40)

A1)
42)

43)
44)
45)

46)

prowadzenia spraw zwigzanych z zamianami nieruchomodci pomiedzy gming a innymi
podmiotami;

prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosei do zasobu gminnego;
przygotowywania i przeprowadzanie przetargow gminnych na zbycie, najem 1 dzierzawg
nieruchomosci gminnych oraz udzial w komisjach przetargowych;

prowadzenia spraw zwiazanych z przekazywaniem gminnego zasobu nieruchomosci w najem,
dzierzawe i uzytkowanie, prowadzenie w tym zakresie rejestru umow i kontrola warunkéw umow,
w tym rozpatrywanie wnioskéw zwiazanych z zastosowaniem umarzania, odraczania
oraz roztozenia na raty naleznodei z tytutu najmu, dzierzawy i uzytkowania;

przygotowywania projektow aktow prawa migjscowego dotyczagcych zasad wydzierzawiania
nieruchomosei gminnych, ustalania stawek czynszu dzierzawnego i najmu oraz ich aktualizacji;
prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali mieszkalnych znajdujgcych sig w gminnym
zasobie mieszkaniowym;

prowadzenia spraw zwigzanych z aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gminnych;

prowadzenia spraw zwigzanych z przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci;

prowadzenia spraw zwigzanych z postepowaniami w zakresie podzialow nieruchomosci;
prowadzenia spraw zwiazanych z ustalaniem opfat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci
i wzrostu wartosci nieruchomodei w zwiazku z wybudowaniem infrastruktury technicznej;
prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem renty planistyczne);

wykonywania prawa pierwokupu;

udziahs w rokowaniach i negocjacjach ze stronami w zwiazku z nabywaniem gruntéw do gminnego
zasobu nieruchomosci;

prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci na rzecz gminy w drodze
komunalizacji i w drodze art. 73 przepiséw wprowadzajacych ustawy reformujgce administracje
publiczna;

prowadzenia spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosci pod drogi publiczne i wyplatg
odszkodowan z tego tytutu;

prowadzenia spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci gminnych w trwaly zarzad;
przygotowywania wnioskow w sprawie wywlaszczania nieruchomosei na rzecz gminy;
prowadzenia spraw zwigzanych ze zwrotami nieruchomosci gminnych;

biezgcego regulowania stanu prawnego nieruchomosci bedgcych we wladaniu gniiny;
prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na dysponowanie gruntami gminnymi
lezacymi poza pasami drogowymi dla potrzeb budowy infrastruktury technicznej;
przeprowadzania wizji lokalnych w terenie w odniesieniu do zasobu nierichomosci gminnych;
prowadzenia spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa budynkéw i wydawanie zawiadomie
i zadwiadczent w tym zakresie;

prowadzenia ewidencji ulic, adresow i ewidencji numeracji porzadkowej budynkéw;
prowadzenia spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci na gruntach gminnych;
przygotowywania niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia zamoOwiefi publicznych
na opracowania wykonywane na potrzeby wydzialu przez podmioty zewngtrzne;

zawierania uméw na opracowania wynikajace z potrzeb wydziatu, wykonywane przez podmioty
Zewnetrzne.

§ 17. Wydzial Infrastrukiury. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wihasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, petni funkcj¢ zarzadey drog gminnych, a w szezegodlnosei wykonuje zadania
w zakresie:

1) utrzymania gminnych drog, ulic, placow, skwerdw oraz organizacji ruchu drogowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem, przebudowa i remontami drog
i placow migjskich,

b) prowadzenic ewidencji ulic w miescie,

¢} prowadzenie  spraw  zwiazanych z oznakowaniem pionowym i  poziomym ulic
oraz oznakowaniem tabliczkami z nazwami ulic,

d) prowadzenie spraw zwiazanych z roszezeniami finansowymi 0s6b poszkodowanych_na drogach
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gminnych,

e) ewidencjonowanie decyzji w systemie informatycznym dla potrzeb ksiegowosci,

) prowadzenie spraw zwiazanych z umieszczeniem urzadzen w dziatkach gminnych,

g) prowadzenic spraw zwigzanych z lokalizacja, umieszczeniem oraz zajeciem pasa drogowego
w celu umieszezenia urzadzen infrastruktury migjskiej ,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem reklam w pasie drogowym drog gminnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja zjazdow,

j) prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszaniem decyzji po zmianie wlasciciela urzadzenia
w pasie drogowym,

k) uzgadnianie projektéw umieszczenia urzadzen infrastruktury w pasie drogowym drog gminnych,

1} uzgadnianie projektéw organizacji ruchu,

m) rozliczanie oplat rocznych za umieszczenie urzadzen infrastruktury w pasie drogowym drog
powiatowych Miasta Kobylka i drodze wojewodzkiej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze szlakami rowerowymi;

2) zaopatrzenia w energi¢ elektryczna, cieplng i gaz:

a) prowadzenie spraw dotyczacych oswietlenia Miasta,

b) utrzymanie infrastruktury technicznej zwigzanej z o$wietleniem Miasta,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym oswietlenia w obiektach
komunainych administrowanych przez Gmine ,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem zuzycia energii w obiektach technicznych
zwigzanych z kanalizacja sanitarnag i deszczowa,

e) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wigtecznymi dekoracjami 1 iluminacjami;

3) utrzymania gminnych obiektow 1 urzadzen uzytecznosci publicznej:

a) ustalanie wysokosci czynszu oraz stawek na media towarzyszace,

b) rozpatrywanie wnioskéw zwiazanych z zastosowaniem umarzania, odraczania oraz rozlozenia na
raty naleznosci z tytulu czynszu,

¢) przygotowanie i prowadzenie biezacych remontéw , biezgcy nadzor nad pracami remontowymi,

d) zlecanie przegladéw w zakresie stanu technicznego budynkow, instalacji gazowej, elektrycznegj i
kominiarskiej i piecow c.o,

e) ewidencjonowaniec i analizowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem spraw
dot. przydzialu lokali komunalnych, socjalnych i tymezasowych, w tym udzial w spolecznej
komisji mieszkaniowej,

) sporzadzanie umdw najmu lokali mieszkalnych i uzytecznoscei publicznej oraz umow uzyczenia,

2) wspdipraca ze Wspolnota Mieszkaniows dzialajgcg w budynku przy ul. Rumunskiej 4,

h) wspolpraca z jednostkami dziatajacymi na terenie Miasta,

i) administrowanie obiektem przy ul. Slowackiego 26,

Jj) prowadzenie ksiag obiektéw budowlanych,

k) nadzor nad konserwacjg wodno - kanalizacyjng remontowg i elekfryczna w administrowanych

budynkach,

1) wydawanic zaswiadczen uprawniajacych do dodatkow mieszkaniowych,

m) przygotowywanie wnioskéw o eksmisje;

4} rolnictwa:

a) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego do paliwa rolniczego,

b) wydawanie zaswiadczen dotyczaeych posiadania gospodarstwa rolnego,

¢) ustalanie srednigj powierzchni gospodarstw rolnych na terenie Gminy Kobylka,

d) wydawanie zaswiadczen do ZUS o pracy w gospodarstwie rolnyim,

¢) uczestnictwo w gminnej komisji do szacowania szkod w gospodarstwach rolnych;

5) gospodarki wodnej:

a) prowadzenie spraw zwiazanych z odwodnieniem nieruchomosci na terenie Miasta,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej na terenie Miasta,

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem systemow odwadniajacych otwartych (rowy)

i zamknietych na terenie Miasta,

d) opracowywanie dokumentacji zwiazanej z odwodnieniem poszezegdlnych dzielnic Miasta,

¢) opracowywanie dokumentacji technicznej przebudowy rowow,

)} wydawanie warunkow na odprowadzanie wod opadowych i roztopowych do miejskie] kanalizacji
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deszczowej;
6) lokalnego transportu zbiorowego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z obsluga linii autobusowej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem kolejowym;
7) ochrony zabytkdw i opieki nad zabytkami, w tym nadzor nad wykonywaniem remontow zlecanych
przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;
8) targowisk i hal targowych:
a) pobor i rozliczanie oplat targowych,
b) organizowanie handlu i organizacji ruchu drogowego przy cmentarzach w okresie swiat;
9 placow zabaw:
a) nadzor nad konserwacja urzadzen na placach zabaw,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem nowych placéw zabaw;
10) miejsc pamieci narodowej, w tym prowadzenie kart ewidencyjnych miejsc pamigei narodowej;
11} uczestniczenia w kontrolach posesji z zakresu utrzymania czystosci i porzadku;
12) bezpieczenstwa i porzadku w Miescie:
a) koordynacji dzialainosci ochotniczej strazy pozarnej w Kobylce,
b) koordynacji spraw zwiazanych z policja.”

§ 18. Wydzial Inwestycji. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczaee:

1) budowy obiektow uzytecznosci publicznej,

2) budowy drog gminnych;

3) budowy sieci kanalizacji deszczowey;

4) budowy sieci kanalizacji sanitarnej;

5) budowy sieci wodociggowych;

6) budowy placow zabaw;

7} budowy budynkdw komunalnych;

8) budowy hal i boisk sportowych;

9) budowy terenowych urzadzen sportowo-rekreacyjnych;

10) budowy infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych;

11} zapewnienia dostepu do infrastruktury telekomunikacyjney;

12) planowania i organizacji zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;
13) budowy o$wietlenia ulicznego, placow i drog gminnych;

14) budowy sieci cieplnych;

15) przygotowania i realizacji procesow inwestycyjnych;

16) realizacji proiekidw;

17) monitorowania i koordynacji realizacji projektow.

§ 19. Wydziak Administracji i Informatyki. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw
i aktow wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:
1} obslugi Biura Rady:
a) prowadzenie obslugi sesji, narad i spotkan,
b) prowadzenie obshugi kancelaryjnej oraz merytorycznej Rady i jej organdw,
¢) wspdlpraca z Kierownictwem w zakresie zapewnienia terminowego przygotowania materiatow
na sesje Rady i posiedzenia Komisji,
d) czuwanie nad terminowym zatatwianiem wnioskéw oraz zapytan i interpelacji radnych,
e) terminowe przedkiadanie uchwat Rady organom nadzoru,
) udostepnianie do publicznego wgladu uchwat i protokotow Rady;
2} informatyki:
a) administrowanie siecig komputerowa i bazami danych,
b) zabezpieczenie stalego funkcjonowania informatycznego urzgdu,
¢) zabezpieczenie i archiwizacja danych w systemie informatycznym,
d) wspolpraca z administratorem bezpieczeiistwa informacji oraz administratorem danych
osobowych urzgdu,
e) dokonywanie stalej aktualizacji programdw i prowadzenie ewidenc)i programaow,
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f) usuwanie awarii,

g) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,

h) konfiguracja urzadzeii sieciowych,

D) konsultacje techniczne i informatyczne z innymi pracownikami,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,
k) techniczna obsfuga Biuletynu Informacji Publiczne]j oraz elektronicznego obiegu dokumentow,
1) zadania wynikajace z obowiazku zapewnienia bezpieczefistwa systemow informatycznych

okresia odrebny dokument;

3} archiwum zakladowego:

a) przyjmowanie dokumentoéw do archiwum,
b) przechowywanic i udostepnianie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,

¢) udzial w komisjach zdawczo — odbiorczych,

d) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacii
w archiwum zakladowym,

¢) koordynacja czynnosci kancelaryjnych Urzgdu, w tym biezacy nadzor nad prawidlowoscia
wykonywania czynnoséci kancelaryjnych,

f) zadania koordynatora czynnosci kancelaryjnych okresla odrghny dokument;

4) spraw administracyjno — gospodarczych:

5)
6)

7)
8)
9

a) prowadzenie ksigg obiektéw oraz wspolpraca z instytucjami kontrolujgcymi obiekty budowlane,
b) prowadzenie spraw zwiazanych z biezaca eksploatacja budynkow urzedu,
¢) planowanie niezbgdnych prac remontowo - naprawczych wewngtrz budynkow,
d) zapewnienie czystosci w pomieszezeniach oraz schiudnego wygladu budynkdow urzedu Miasta,
e) prowadzenic ewidencji srodkow trwalych oraz materiatoéw eksploatacyjnych,
f) prowadzenie rejestru pieczeci i stempli,
g) prowadzenie rejestru podpiséw elektronicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z kasacja: $rodkow trwatych, oprogramowartia, sprz¢tu biurowego
i informatycznego oraz mebli,
biezacej aktualizacji tablic ogloszeniowych Urzedu;
ochrony przeciwpozarowej:
a) biezgca aktualizacja okresowych przegladdw sprzetu | wyposazenia przeciwpozarowego,
b) biezgca aktualizacja instrukeji bezpieczenstwa pozarowego dla obiektow urzedu,
¢) aktualizacja instrukcji postgpowania na wypadek pozaru;
koordynacji spraw z zakresu ubezpieczeti majatkowych (w tym m.in.: oc, nnw, tzw. drogowych):
obstugi technicznej wyborow i referendow;
Biura Obstugi Klienta:
a) prowadzenic Kancelarti Urzedu,
b) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i wyptywajgcej,
¢) prowadzenie ewidencji przesylek specjalnych i wartosciowych,
d) przekazywanie kiientom materiatéw potrzebnych do zalatwienia sprawy,
e} udzielanie odpowiedzi na pytania klientéw oraz informowanie o sposobie i trybie zalatwiania
spraw przez Komorki organizacyjne Urzgdu,
f) przckazywanie Kierownikom korespondencji przychodzacej.

§ 20. Wydzial Kadr i Plac. Wydzial realizuje zadania wynikajgce z wlasciwych ustaw i aktow

wykonawczych, a w szczegolnosci:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek

organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy w tym przygotowywanic: pism zwiazanych

z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz zmiana warunkow zatrudnienia, umow o

pracg, porozumief zmieniajacych, decyzji placowych, wypowiedzen umow o pracg, wypowiedzen

zmieniajacych, swiadectw pracy i innych,

b) nadzor nad wykorzystaniem czasu pracy i urlopow oraz prowadzenie ewidencji czasu pracy
pracownikow,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia oraz badaniami lekarskimi pracownikow,

d) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,
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e) prowadzenic dokumentacji i organizowanie rekrutacji na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzednicze,
f) sporzadzanie statystyki i sprawozda dotyczgcych zatrudnienia,
o) prowadzenie polityki szkoleniowej,
h) prowadzenie prac zwigzanych z prowadzeniem okresowych ocen pracownikow,
i) wspolpraca z Powiatowym Urzg¢dem Pracy,
j) wspdlpraca ze stuzba bhp,
k) prowadzenie ewidencji wyjazdow sluzbowych i ksiazki wyjs¢ pracownikow;
2) dokumentacji placowe;j:
a) naliczanie wynagrodzefi pracownikéw Urzedu oraz sporzadzanie list plac i kart wynagrodzen
i zasitkow,
b) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen na podstawie uméw- zlecen i umow o dzieto,
¢) sporzadzanie list wyplat zwrotu kosztow uzywania do celow stuzbowych samochodéw
niebedacych wlasnoscia pracodawcy,
d) sporzadzanie przelewow wynagrodzei na konta wskazane przez pracownikow,
e} prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych i Urzgdem Skarbowym,
f) naliczanie diet radnych,
g) wystawianie zaswiadczen i informag)i dotyczacych realizowanego zakresu czynnosci,
h) rozliczanie z urzedem skarbowym zaliczek na podatek dochodowy od osob fizycznych,
i sporzadzanie deklaracji P11
i) prowadzenie statystyk i sprawozdan dot. ww. zakresow;
3) obstugi Sekretariatu:
a) obstuga biurowa Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza,
b) organizacja narad i spotkan zwotywanych przez Burmistrza,
¢) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych przygotowywanych przez wydzialy,
d) prowadzenie rejestru zarzadzen, postanowien, upowaznien Burmistrza oraz umieszczanie
zarzadzeit na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
e) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,
f) rozdziat korespondencji zadekretowanej na poszezegdine komorki organizacyjne,
g) przyjmowanie gosci i obstuga telefondw,
h) sporzadzanie informacji i sprawozdai z prac Burmistrza i ich udostgpnianie na zasadach
okreslonych w statucie Miasta i stosownych ustawach.

§ 21. Wydzial Ochrony Srodowiska. Wydzial realizuje zadania wynikajace 7 whasciwych ustaw

i aktow wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:

1} ochrony przyrody:
a) prowadzenie spraw dotyczacych udzielenia zezwolenia na usuniccie drzewa i/lub krzewu
oraz spraw zwigzanych z usunigciem drzew lub krzewdw bez wymaganego zezwolenia,
b) prowadzenie spraw dot. zniszczenia terenow zieleni albo drzew lub krzewdw spowodowanego
niewladciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem sprzetu mechanicznego albo
urzadzeni technicznych oraz zastosowaniem srodkow chemicznych w sposdéb szkodliwy dla
roélinnodei a takze spowodowanym niewlasciwym wykonaniem zabicgdw pielggnacyjnych;

2} odpaddw:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich
skladowania lub magazynowania,
b) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
¢) opiniowanie zezwolenia na prowadzenie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw;

3) utrzymania czystosci i porzgdku w miescie:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wladciwego utrzymania czystosci i porzadku,
b) prowadzenic spraw zwigzanych z prowadzeniem przez przedsighiorcow dzialalnosci w zakresie
odbierania odpadow komunalnych od wiladcicieli nieruchomosci oraz oprdzniania zbiornikdow
bezodplywowych i transportu nieczystosci cieklych,
¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwiok
zwierzecych i ich czesei, '
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e) prowadzenic spraw zwigzanych z zarzadzaniem systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi fub opréznianiem zbiornikéw bezodptywowych,
f) udziat w kontrolach posesji;
4) prawa wodnego, w tym prowadzenie spraw dotyczacych przywrocenia stanu wody na gruncie
do stanu poprzedniego ub wykonania urzadzen zapobiegajgcych szkodom;
5) udostgpniania informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczefistwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddzialywania na srodowisko:
a) udostepnianie informacji o Srodowisku,
b) prowadzenie postgpowan dotyczacych planowanych przedsigwzieé mogacych znaczaco
oddzialywac na $rodowisko w ramach wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
6) ochrony zwierzat:
a) prowadzenie postgpowania w sprawie czasowego odebrania zwierzecia,
b) prowadzenic posigpowania w sprawie prowadzenia hodowli I/lub utrzymywania psa / rasy
uznawarnej za agresywna,
¢) przygolowanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat na dany rok kalendarzowy,
d) opiniowanie rocznych planéw towieckich;
7) prawa geologicznego i gorniczego:
a) uzgadnianie:
- projektu robdt geologicznych,
- koncesji na wydobywanie kopalin ze zI67, podziemne bezzbiornikowe magazynowanie
substancji albo podziemne skladowanie,
b} opiniowanie:
- likwidacji ,,funduszu likwidacji zaktadu gdmiczego™,
- koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza kopaliny,
- planu ruchu zaktadu gormiczego,
¢) przyjmowanie zgloszen zamiaru rozpoczeeia robot geologicznych dotyczacych koncesji
na poszukiwanie i rozpoznawanie zloza kopaliny oraz projektéw robét geologicznych:
8) ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym opiniowanie w sprawach rekultywacji
i zagospodarowania gruntow dotyczacych:
a) stopnia ograniczenia lub utraty wartosci uzytkowej gruntdw,
b) osoby obowigzanej do rekultywacji gruntow,
c) kierunku i terminu wykonania rekultywacji gruntow,
d) uznania rekultywacji gruntow za zakornczona.

§ 22. Wydzial Wodociagéw i Kanalizacji. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw
i aktdw wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace;

1} budowy przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych;

2} dostarczania wody i odprowadzania sciekow;

3) realizacji wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych;
4) taryf oraz zasad rozliczei za zbiorowe zaopatrzenie w wode i zbiorowe odprowadzanie $ciekdw.

§ 23. Wydzial Zamoéwien Publicznych. Wydzial realizuje zadania wynikajace z whasciwych ustaw
i aktow wykonawezych, a w szezegdinosei dotyczace:
) zamdwien publicznych:
a) prowadzenie postepowan,
b) dokonywanie oceny stosowania przepiséw ustawy Prawo zaméwien publicznych przy zakupach
powyze] 2 tys. #,
¢) sporzadzanie i aktualizacja rocznego planu zaméwien publicznych,
d) monitorowanie dzialan zwigzanych z zamowieniami publicznymi,
¢) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
2) partnerstwa publiczno-prywatnego, w tym koordynacji procesu wyboru partnera prywatnego
wybranego na podstawie partnerstwa publiczno-prywatnego;
3) sporzadzania wymaganych sprawozdan;
4) monitorowania przepisow prawa w zakresie zmian dotyczacych zaméwien publicznych i partnerstwa
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publiczno-prywatnego oraz informacji o zmianach.

§ 24. Wydzial Gospodarczy. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw iaktow

wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:

1} utrzymania porzadku i czystosci w Miedcie;

2) utrzymania porzadku na terenach komunalnych;

3) utrzymania porzadku w miejscach pamieci narodowej oraz organizowanie wieszania flag
narodowych z okazji uroczystosci paistwowych przy gtéwnych ulicach Miasta;

4) utrzymania zieleni miejskiej;

5) obstugi ekspioatacyjnej urzadzef zwigzanych z czystoscia w miesdcie oraz wykonywanie prostych
prac montazowych, naprawczych i konserwacyjnych.

6) osdb skierowanych do pracy przez Sad i Powiatowy Urzad Pracy:
a) organizacja pracy i sprawowanie nadzoru nad osobami skazanymi oraz osobami skierowanymi
przez Powiatowy Urzad Pracy;
b) sprawy administracyjne zwigzane z rozliczeniem czasu pracy i wynagrodzeniem 0sob
skierowanych przez Sad i Powiatowy Urzad Pracy;

§ 25. Urzad Stana Cywilnego. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i aktéw
wykonawczych, a w szezegdlnosci dotyczace:
1) Urzedu Stanu Cywilnego:
a) rejestracja urodzen,
b) rejestracja zgondw,
c) rejestracja malzeistw, w tym: zawartych w USC Kobylka, zwigzku wyznaniowego
wywierajacego skutki w prawie cywilnym (tzw. §lub konkordatowy), zawartych z cudzoziemcem,
d) uznanie i zaprzeczenie ojcostwa,
e} nadanie dziecku nazwiska meza matki,
f) wydanie zaswiadczenia o zdolnosei prawnej do zawarcia malzefistwa za granica,
g) przyjmowanie oswiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed
zawarciem malzefistwa,
h} organizacja uroczystosci jubileuszy, w tym 50-lecia pozycia malzeniskiego,
i) wydawanie wypisdéw z aktow stanu cywilnego,
J) transkrypcja (wpisanie) aktow zagranicznych do polskich ksigg stanu cywilnego,
k) sprostowanie aktéw stanu cywilnego,
1} uzupehienie aktow stanu cywilnego,
m) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,
n} uniewaznienie fresci akiu stanu cywilnego,
0} zmiana imienia lub nazwiska,
p) nanoszenie zmian w aktach stanu cywilnego po dacie ich sporzadzenia, rozwody zagraniczne,
r) wspdipraca z konsulami RP,
5) sporzadzenie testamentu,
2) ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych:
a) prowadzenie rejestru wyboredw oraz wspdlpraca z krajowym biurem wyborczym,
b} sporzadzanie list wyborczych i nadzor merytoryczny nad przeprowadzeniem wyborow,
¢) zameldowanie na pobyt staty lub czasowy,
d) wymeldowanie z pobytu statego lub czasowego,
¢) przyjmowanie zgloszen dotyczacych wyjazdu za granice i powrotu z zagranicy,
t) udostepnienie danych z ewidencji ludnosci, i dowoddéw osobistych,
g} wydawanie zaswiadczeit o zameldowaniu lub wymeldowaniu,
h) postgpowania administracyjne w sprawach o zameldowanie lub wymeldowanie,
i) wystgpienie o nadanie numeru PESEL dla noworodkéw i obcokrajowedw,
i) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego i wydanie dowodu,
k) przyjmowanie zgloszenia o utracie dowodu osobistego | wydawanie zaswiadczen,
[) uniewaznieniec dowodu osobistego,
m) sporzgdzanie wykazow dzieci do przedszkoli i szkot,
n) prowadzenie rejestrow i spiséw na potrzeby obronnoéci RP,
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0) uczestnictwo w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

3) ewidencji dzialalnosci gospodarczej:
a) przyjecie, weryfikacja i przetworzenie wnioskow o wpis, zmiane wpisu, zawieszenie
i wznowienie oraz wykreslenie wpisu do CEIDG,
b) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsiebiorey, ktéry zakonezyt wykonywanie
dzialalnosci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011r. i byl wpisany do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej Burmistrza Miasta Kobylka,
¢) postepowanie administracyjne w sprawie wydania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
d) postgpowanie administracyjne w sprawie wydania licencji na przew6z osob taksowka,
e) postepowanie administracyjne w sprawie wpisu do ewidencji ustug hotelarskich.

§ 26. Zespol ds. Informacji Niejawnych. W ramach zespotu dziala Pelhomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych oraz Kierownik Kancelarii Niejawnej. Realizuja oni zadania wynikajace
z wlasciwych ustaw i aktow wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:

I) zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznego:
2) zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji:
4) opracowania i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
5) prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenia zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
7) prowadzenia Kancelarii Niejawne;j.

§ 27. Administrator Bezpieczeiistwa Informacji. Zadania realizowane przez administratora
bezpieczenstwa informacji okresla odrebny dokument.

§ 28. Audytor Wewngtrzny realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i aktéw wykonawezych.
Szczegblowy zakres dziatan audytora wewngtrznego okresla regulamin audytu wewnetrznego.

§ 29. Obronno$¢, Obrona Cywilna i Zarzadzanie Kryzysowe. Osoba zajmujaca sie sprawami obrony
cywilnej izarzadzania kryzysowego realizuje zadania wynikajace z wladciwych ustaw i aktow
wykonawczych, a w szczegdlnosei dotyczgce:

1) powszechnego obowigzku obrony;

2) obrony cywilnej;

3) zarzadzania kryzysowego;

4) ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej;

5) porzadku publicznego i bezpieczenistwa obywateli.

§ 30. Doradca ds. relacji instytucjonalnych i ogélnoorganizacyjnych. Osoba zajmujaca sie
sprawami instytucjonalnymi i ogélnoorganizacyjnymi realizuje zadania wynikajace z wlasciwych
ustaw i aktow wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczgce:

1) organizacji wspétpracy Burmistrza w sprawach z zakresu dziatania Miasta niezastrzezonych dla
innych komérek organizacyjnych z innymi JST, organami wojewddzkiej administracji zespolonej

i niezespolonej, organizacjami samorzadu gospodarczego, a takze z innymi agendami rzadowymi

i organizacjami lokalnymi;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z organizowaniem i rozwijaniem kontaktéw Miasta z wlasciwymi
organami innych panstw oraz miedzynarodowych organizacji rzadowych i pozarzadowych, w ramach
nawigzanej partnerskiej wspdtpracy zagranicznej;

3) przygotowywania od strony organizacyjnej i protokolarnej wizyt delegacji zagranicznych oraz
wyjazdoéw zagranicznych przedstawicieli Miasta;

4) wspoldzialania z innymi komorkami organizacyjnymi w sprawach opracowywania informacji
merytorycznych w zwigzku z udzialem Burmistrza w spotkaniach z przedstawicielami innych paristw
w ramach nawigzanej partnerskiej wspotpracy zagranicznej;

5) zapewnienia koordynacji realizacji uméw zawartych przez Miasto z partnerami zagranicznymi

w ramach nawigzanej partnerskiej wspdtpracy zagranicznej;
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6) przygotowywania materialdw i organizowania udzialu Burmistrza w spotkaniach z udzialem
przedstawicieli miast partnerskich;

7) przygotowywania materiatow informacyjnych dla Burmistrza o wazniejszych imprezach
kulturalnych o zasiegu ponadgminnymi i regionalnym;

8) reprezentowania Miasta na imprezach o charakterze kulturalnym o zasiegu

ponadgminnym regionalnym,

§ 31.1. Zespél Radcow Prawnych zapewnia kompleksowa obshige prawna organdw Miasta Kobylka

oraz Urzedu.

2. Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szczegolnosei:

1} Swiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzgdu; stala wspolpraca z innymi  komorkami
organizacyjnymi;

2) wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi w prowadzeniu spraw administracyjnych o szczegolnie
duzym skomplikowaniu prawnym;

3) biezace monitorowanie stanu prawnego i zmian w przepisach z zakresu dziatania urzedu i gminnych
Jjednostek;

4) udzial w negocjowaniu warunkéw umdw i porozumien zawieranych przez Miasto Kobylka;

5} udziclanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom urzedu i kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych,

6) udostgpnianie zbioréw Dziennikow Ustaw i Monitoréw Polskich;

7) prowadzenic rejestru spraw sgdowych i rejestru opinii prawnych Urzedu;

8) wstepne opiniowanie uméw i porozumien zawieranych przez Miasto Kobytka;

9) badanie zgodnoscei z prawem projektdw uchwat Rady i zarzadzen Burmistrza oraz ich opiniowanie
pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;

10) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym zawieranych przez Miasto Kobytka umdw;

I'T) badanie zgodnosci z prawem przygotowanych decyzji administracyjnych o szczegolnie duzym
skomplikowaniu prawnym;

12} wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i urzedami;

13) sporzgdzanie pism procesowych, przygotowanie dokumentéw do sadu i komornika;

14) sporzadzanic opinii prawnych oraz porad prawnych na potrzeby Miasta i Urzgdu, a takze wyjasnien
w zakresie stosowania prawa;

15) mformowanie Burmistrza o stwierdzonych przypadkach naruszeis prawa w dzialalnosei Urzedu;

16) prowadzenie akt podrgcznych spraw sadowych;

[7) uczestnictwo w obradach Rady Miasta Kobylka;

18) nadz6r merytoryczny nad catoksztattem spraw zwiazanych z dostgpem do informacji publicznej.

§ 32. Biuro Strategii i Funduszy Zewnetrznych. Do zadan Biura nalezy:

1) ksztaltowanie procesu zintegrowanego zarzadzania rozwojem Miasta Kobytka w sferach: spolecznej,
gospodarczej, przestrzennej i ekologicznej, ustalajacego kierunki i priorytety dzialan (cele operacyjne i
zadania realizacyjne), a takze alokacje $rodkéw finansowych wraz z wdrozeniem i monitorowaniem
jego przebiegu, a w szezegdlnodei:

a) sporzadzanie, wdrazanie, monitoring realizacji ustalefi i aktualizacja Strategii Miasta Kobytka,

b) sporzadzanie, wdrazanie, monitoring realizacji ustalei i aktualizacja wieloletniego Planu
Gospodarczego Miasta Kobylka;

¢) sporzadzanie, wdrazanie, monitoring realizacji ustalen i aktualizacja fokalnych strategii
i programow sektorowych, m. in. w zakresie rozwoju mieszkalnictwa, infrastruktury technicznej,
systemu transportowego oraz rozwoju przedsicbiorczosci i aktywizacji obszaréw Miasta Kobytka,

d) wspolpraca w opracowywaniu propozycji rocznych planéw inwestycyjnych do projektu budzetu
Miasta Kobylka i ich aktualizacja,

e) opiniowanie projektow strategii rozwoju oraz planéw i programéw sektorowych sporzadzanych
przez samorzad wojewddzki i powiatowy oraz gminy oscienne w zakresie dotyczacym obszaru
Miasta Kobylka,

f) opiniowanie projektéw programéw i zadan inwestycyjnych wnioskowanych przez jednostki
organizacyjne i pomocnicze Miasta Kobytka oraz wewnetrzne komérki organizacyjne Urzedu,
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g) opiniowanie projektéw porozumier migdzygminnych, z samorzadem wojewddzkim lub
powiatowym lub ich jednostkami organizacyjnymi w zakresie wspélnej realizacji przedsigwzied
inwestycyjnych na obszarze Miasta Kobylka,

h) poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych srodkow finansowych (krajowych i zagranicznych)
na realizacje celow operacyjnych i zadah realizacyjnych (np.: dotacji, preferencyjnych pozyczek
i kredytow, rodkéw pomocowych Unii Europejskiej i innych organizacji migdzynarodowych),

i) nawigzanic i rozwd] wspdlpracy z organizacjami pozarzgdowymi i prywatnym sektorem
gospodarki dysponujacym kapitalem inwestycyjnym w zakresie wspolnej realizacji zadan
publicznych,

J) wyszukiwanie, analiza, ewidencja i przechowywanie ofert gospodarczych dotyczgcych terenu
Miasta Kobyika,

k) wspéluczestniczenie w prowadzonych negocjacjach i uzgodnieniach z partnerami krajowymi i
zagranicznymi w zakresie realizacji planowanych przedsigwzieé,

I} budowa i biezaca aktualizacja bazy danych i informacji o sytuacji spoleczno-gospodarczej;

2) caloksztalt spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkdw zewnetrznych, a w szezegdlnodei:

a} koordynacja prac zwiazanych z pozyskiwaniem srodkéw zewngtrznych  krajowych
i zagranicznych,

b} wspdlpraca z komdrkami organizacyjnymi Urzedu w tym zakresie,

c¢) monitorowanic wszelkich projektéw dotyczacych finansowania z funduszy unijnych oraz
srodkdw krajowych,

d) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projekidw z funduszy unijnych i innych Zrodet,

e} opiniowanie projekiow aktéw prawnych Miasta Kobyika pod katem zgodnoscei ze strategia i
dokumentami strategicznymi.”.

Rozdzial VI
Schemat organizacyjny
§ 33. Schemat organizacyjny, okreslajacy podleglosei i zaleznosei stuzbowe Urzgdu oraz wskazujacy
umiejscowienie komoérek organizacyjnych stanowi zatacznik do regulaminu.

Rozdzial VII
Kontrola zarzadcza
§ 34. Sposob prowadzenia kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji okresla odrebny dokument.

Rozdziat VIII
Skargi  wnioski
§ 35. 1. Merytoryczny nadzér nad sprawng obslugg skarg i wnioskéw sprawuje Zespol Radcow
Prawnych.
2. Do postgpowai w sprawach skarg i wnioskéw maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia 14 czerwca
1960r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U, z 2013r. poz. 267 z pdzn, zm.).
3. Szezegolowy sposcb postepowania w sprawach skarg i wnioskéw okredla odrebny dokument.
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