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bM. 0O Burmistrza Miasta Kobylka

z dnia 2.9 stycznia 2015r.

zmieniajgce zarzadzenie Nr 35/2014 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 24 lutego 2014 .
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kobyltka

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

§ 1. 1. Z Wydziatu Administracji i Informatyki wydziela si¢ Biuro Rady Miasta Kobylka.
2. Zakres zadan Biura Rady Miasta Kobytka okresla § 33 zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zmienia sie nazwe samodzielnego stanowiska z ,Doradca ds relacji instytucjonalnych
i ogdélnoorganizacyjnych” na ,,Doradca”.

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

§ 4. Wykonanie zarzagdzenia powierza sie Il Zastgpcy Burmistrza Miasta Kobytka.

§ 5. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2015r.

—



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr ...../2015
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia ...... stycznia 2015r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA KOBYEKA

Rozdzial I
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Kobytka;

2) Zastepcy Burmistrza — nalezy przez to rozumieé¢ kazdego Zastgpce Burmistrza Miasta
Kobyika;

3) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta Kobytka;

4) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Kobytka;

5) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta Kobytka;

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

7) Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Miasta Kobyltka;

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

9) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw komorek organizacyjnych
oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;

10) Koméree organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec: wydzial, zespdt, biuro, samodzielne
stanowisko oraz inna jednostke funkcjonalng, bez wzgledu na jej nazwe, dziatajaca
w strukturze urzgdu oraz USC;

11) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ szkoly lub placéwki, osrodki kultury,
sportu, zaklady opieki zdrowotnej, osrodki pomocy spolecznej, dla ktorych organem
prowadzacym (zatozycielskim, tworzacym, itp.) jest Miasto Kobytka;

12) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Kobytka.

Rozdziak I1
Ogolne zasady kierowania i organizacji Urze¢du
§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz wykonuje zadania
spoczywajgce na Gminie, a w szczegolnoscei:
1) zadania wlasne;
2) zadania zlecone z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzenia wyborow
powszechnych, referendéw, spiséw powszechnych natozone ustawami;
3) zadania zlecone, z zakresu administracji rzadowej, w tym wykonywane na podstawie
porozumien zawartych z organami administracji rzagdowej;
4) inne, w tym z zakresu whasciwosci powiatu oraz z zakresu wiasciwosci wojewodztwa,
wykonywane na podstawie porozumien.
2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz. U.
z2014r. poz. 1502 z p6ézn. zm.).
3. Zadania bedace w zakresie dzialania Urzedu moga by¢ realizowane przez podmioty zewngtrzne
zgodnie z wlasciwymi w tym zakresie aktami prawa.
4. Czas pracy Urzedu reguluje Regulamin Pracy.
5. Ustala sie nastepujacy sposob organizacji obiegu dokumentow w Urzedzie:
1) 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 szczegblnie waznych dla zabezpieczenia interesu Gminy dokument powinien
by¢ zaopiniowany przez radce prawnego lub adwokata;
4) w przypadku, gdy dokument zwiazany jest z zaciagnigciem zobowigzan pienigznych Gminy,
konieczna jest takze kontrasygnata Skarbnika Miasta;
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5) wszystkie umowy, ktérych realizacja bedzic wigzala si¢ z dostgpem wykonawcy/
zleceniobiorcy do danych osobowych, muszg byé parafowane przez Administratora
Bezpieczenstwa Informacj,

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

7) wszystkie parafy powinny by¢ opatrzone pieczatka imienng;

8) sposob obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych okreéla odrgbny dokument;

9) sposdb postgpowania z informacjami prawnie chronionymi okre§laja odrgbne przepisy.

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

7. Sposéb obiegu dokumentéw w Urzgdzie okredla odrebny dokument, a w pozostatych kwestiach
ma zastosowanie rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
i zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z poin. zm.).

§ 4. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stluizbowym wszystkich pracownikow Urzedu, kierownikow
i dyrektoréw jednostek organizacyjnych Miasta Kobyika.

3. Funkcjonowaniec Urzedu opiera si¢ ma zasadzie jednoosobowego kierownictwa stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci dla poszczegolnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

4. Burmistrz kieruje pracg Urzedu na podstawie podziafu zadaf pomigdzy: Zastgpcow, Sekretarza
i Skarbnika, Kierownikéw wydzialéw i samodzielnych stanowisk oraz wzajemnego wspoldziatania.
5. W czasie nieobecnogci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.

Rozdzial H1
Zadania Naczelnego Kierownictwa
§ 5. Do zadan Burmistrza nalezy w szczegoinosei:

1) realizacja zadan organu wykonawczego Gminy;

2) reprezentowanie Gminy na zewngtrz;

3) pekienie funkcji szefa obrony cywilnej Miasta Kobylka;

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

5) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji, o ktorych mowa w pkt 3;

6) koordynacja dziatan dotyczacych obronnodci kraju i obrony cywilnej;

7) koordynacja dziatan dotyczacych przeciwdzialania klgskom zywiotowym oraz usuwania ich
skutkdw;

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

9) koordynacja dzialan dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych;

10) przyjmowanic interesantow w sprawach skarg i wnioskow.

§ 6. Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy:

1) wykonywanie zadaf powierzonych przez Burmistrza,

2) nadzér nad powierzonymi komoérkami organizacyjnymi Urzgdu;

3) wykonywanie zadafi w granicach okreslonych petnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza;

4) skladanie oswiadczen woli w imieniu Miasta Kobytka w zakresie udzielonych
pelnomocnictw;

5) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administrac)i
publicznej, w zakresie upowaznieri udzielonych przez Burmistrza;

6) wspoldziatanic z Radg, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze Komoérkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajgcymi nadzorowi Zastgpey Burmistrza.

§ 7. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu.
2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosei:
1) nadz6r nad organizacjg prac w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja
kadr;
2) przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu;
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3) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania i udzielania kar;

4) nadzér nad powierzonymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu;

5) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa;

6) wykonywanie zadafi w granicach okreslonych pefnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza,

7) pehienie funkeji Pelnomocnika ds. jakoscl.

§ 8. 1. Skarbnik realizuje politykg finansows Miasta Kobytka i jest gléwnym ksiggowym budzetu
Miasta Kobylka.
2. Do zadaf Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu Miasta Kobylka i wieloletniej prognozy finansowe;;
2) nadzorowanic i kontrola realizacji budzetu Miasta Kobylka;
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych;
4) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta Kobytka;
5) nadzor nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej i finansowej;
6) planowanie i koordynacja prowadzenia kontroli finansowej w Urzedzie Miasta Kobylka oraz
podleglych i nadzorowanych jednostkach;
7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi;
8) dokonywanie wstgpnej kontroli prawidlowosci  dokumentow dotyczacych  operacji
finansowych 1 gospodarczych;
9) czuwanie nad prawidlowoscig obiegu dokumentow finansowo — ksiggowych;
10) nadzér nad powierzonymi komérkami organizacyjnymi Urzedu;
11) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu odpowiadaja za kompleksowa realizacjg zadan
przed Burmistrzem, Zastgpea, Sekretarzem lub Skarbnikiem;
12) wykonywanie zadan w granicach okreglonych petnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.

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

Rozdzial IV
Zadania wspoine Kierownikow
§ 10. Do zadan Kierownikow nalezy w szezegélinosei:

1) kierowanie dziatalnodcig komoérki organizacyjnej oraz prawidlowa organizacja pracy:

2) nadzorowanie prawidtowosci, rzetelnodci i terminowosci wykonywania zadan przez
podlegtych sobie shuzbowo pracownikow;

3) przeprowadzanie kontroli w ramach kontroli zarzadezej w zakresie sprawowanego nadzoru
nad prawidtowoscia i terminowoscig wykonywanych zadanh przez pracownikow;

4}y dbanie o dyscypling pracy,

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

6) akceptacja urlopdw wypoczynkowych pracownikéw podleglej komorki organizacyinej;

7) przygotowywanie zakreséw czynnosci pracownikow podiegle komdrki organizacyjnej, zasad
zastepstwa w ramach komorki organizacyjnej oraz przeprowadzanie oceny pracowniczej;

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

9) przygotowywanie propozycji wykazu przedsigwzigt do Wieloletniej Prognozy Finansowej
Miasta;

10) wspotpraca z Kierownikami innych komérek organizacyjnych Urzedu;

11) utrwalanie i doskonalenie standardéw jakosciowych pracy;

12) udostepnianie informacji publicznej i akceptowanie informacji wprowadzanych do BIP
w zakresie dziatania komorki organizacyjnej;

13) kierownicy komorek organizacyjnych odpowiedzialni sa za terminowe sporzadzanie
projektéw odpowiedzi na zalecenia pokontrolne.
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Rozdzial V
Zakres dzialania komérek organizacyjnych:
§ 11. Ustala si¢ nastgpujgce symbole literowe komérek organizacyjnych Urzedu:

1) Burmistrz Miasta — BM;
2) 1Zastgpca Burmistrza Miasta — IBZ;
3) II Zastepca Burmistrza Miasta - [IBZ;
4) Sekretarz Miasta — SM;
5} Skarbnik Miasta - SK;
6) Wydzial O§wiaty, Promocji i Spraw Spolecznych — WOPS;
7) Wydzial Podatkow i Optat — WPO;
8) Wydziat Budzetu i Planowania — WBP;
9) Wydziat Gospodarki Przestrzennej — WGP,
10) Wydziat Infrastruktury — WI;
11) Wydziat Inwestycji — WIN;
12) Wydzial Kadr i Plac — WKP;
13) Wydziat Administracji i Informatyki — WAL
14) Wydzial Ochrony Srodowiska — WOS;
15) Wydzial Wodociggow i Kanalizacji — WWK;
16) Wydzial Zamowien Publicznych — WZP;
17) Wydziat Gospodarczy — WG;
18) Urzad Stanu Cywilnego — USC;
19) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — ABI;
20) Audytor Wewnetrzny — AW;
21} Zespot ds. Informacji Niejawnych — ZIN;
22) Obronnoéé, Obrona Cywilna i Zarzgdzanie Kryzysowe — oG,
23) Doradea - DOR,;
24) Zespo! Radcéw Prawnych — ZRP;
25) Biuro Strategii i Funduszy Zewngtrznych — BSF;
26) Biuro Rady Miasta Kobytka — BRM.

§ 12. Pracownicy wszystkich komérek organizacyjnych realizuja zadania wynikajgce z przepisow
prawa i Regulaminu oraz w zwigzku ze swoim zakresem dziatania:

1) prowadza postgpowania administracyjne;

2) prowadza czynno$ci cywilnoprawne;

3) przygotowuja projekty aktéw prawnych (uchwatly 1 zarzadzenia),

4) przeprowadzaja konsultacje projektow aktow prawnych;

5) zamieszczajg informacje w Biuletynie Informacji Publicznej;

6) realiznjg uchwaly i zarzadzenia;

7) udzielaja informacji;

8) obshiguja klientow oraz prowadza czynnosei kancelaryjne;

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

z Instrukcjg Archiwizacyjna;

10) przygotowuja sprawozdania, zestawienia i analizy z zakresu prowadzonych spraw;

11) realizuja budzet Miasta zgodnie z planem;

12) realizuja zadania wynikajgce z funkcjonujacego w Urzgdzie systemu kontroli zarzadczej;

13) realizuja Strategie Miasta;

14) wspoldziataja w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego;

15) sporzadzaja opisy przedmiotu zaméwienia do postgpowan w sprawie zaméwien publicznych;

16) prowadza rejestry zamdwien publicznych;

17) dbaja o ochrong danych osobowych i informacji niejawnych;

18) utrwalajg i doskonalg standardy jakoSciowe pracy:

19) przygotowija materiaty w zwiazku z udostgpnianiem informaciji publicznej.

§ 13. Wydzial Oswiaty, Promocji i Spraw Spelecznych. Wydziat realizuje zadania wynikajace
z whasciwych ustaw i aktow wykonawezych, a w szczegoinosei dotyczace:
1} oswiaty:
a) zatwierdzanie arkuszy organizacji szkot i przedszkoli,
b) prowadzenie sprawozdawczosci oswiatowe],
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¢) prowadzenie ewidencji szkél i placéwek niepublicznych,
d) prowadzenie rejestru szkot i placowek publicznych prowadzonych przez inne niz jednostki
samorzadu terytorialnego osoby prawne i fizyczne,
e) prowadzenie ewidencji spetniania obowigzku szkolnego lub obowiazku nauki przez mlodziez w
wieku 16-18 lat,
) kontrola obowiazku nauki,
g) prowadzanie postgpowan administracyjnych w  sytuacjach  niespelniania  rocznego
przygotowania przedszkolnego, obowigzku szkolnego i obowigzku nauki,
h) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztow  ksztatcenia
miodocianych pracownikéw,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z dowozami dzieci niepelnosprawnych do szkol,
j) wspélpraca z dyrektorami szkol oraz z Okrggows Komisja Egzaminacyjng w Warszawie
w zakresie realizacji zadafn zwigzanych z prawidlowym przebiegiem  sprawdzianow
i egzaminow zewngtrznych,
k) realizacja i koordynacja programéw rzadowych;
2) spraw nauczycielskich:
a) przeprowadzanic egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego,
b) prowadzenie rejestru zaswiadczen o zdaniu egzaminu na stopiefi nauczyciela mianowanego,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy zdrowotnej,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem zawodowym nauczycieli,
e) przygotowywanie projektéw ocen pracy dyrektoréw szk6t i przedszkoli dokonywanych we
wspolpracy z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny,
f) prowadzenie spraw organizacyjnych dotyczacych konkurséw na kandydatéw na stanowiska
dyrektoréw ich powolywania i odwolywania;
3) sportu:
a) nadzor merytoryczny nad dzialalnodcig Oérodka Sportu i Rekreacji Wicher,
b) prowadzenie spraw dotyczacych tworzenia warunkow, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych
rozwojowi sportu w Miescie,
¢) prowadzenie zada zwiazanych z dziatalnoscig Miejskiej Rady Sportu w Kobylce;
d) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiow sportowych oraz nagrod
i wyrézniefi za osiggnigcie wysokich wynikéw sportowych;
4) zdrowia:
a) nadzor merytoryczny nad dziatalnoécia Miejskiego Samodzielnego Publicznego Zakiadu
Opieki Zdrowotnej w Kobylce,
b) tworzenie i realizacja programéw zdrowotnych,
5} wychowania w trzezwoscl 1 przeciwdzialania alkoholizmowi oraz przeciwdziatania narkomanii,
w tym przygotowywanie i monitorowanie realizacji programow przeciwdzialania alkoholizmowi
i narkomanii;
6) pozytku publicznego i wolontariatu:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem, realizowaniem 1 monitorowaniem programu
wspbipracy Miasta Kobylka z organizacjami pozarzadowymi,
b) prowadzeniem spraw zwigzanych ze wspieraniem dziatalnosci organizacji pozarzadowych oraz
podmiotéw o ktérych mowa w art. 3 ust. 3 ustawy o dzialalnodci pozytku publicznego
i 0 wolontariacie, w tym dotyczacych udzielenia dotacii;
7) pomocy spofecznej:
a) opicki nad dzie¢émi w wieku do lat 3, w tym prowadzenia rejestru zhoblkow i klubow
dziecigcych,
b) wspolpracy z Oférodkiem Pomocy Spolecznej w Kobylce w zakresie realizacji zadan
dotyczacych przeciwdziatania przemocy w rodzinie,
¢) wspdlpraca z Ogrodkiem Pomocy Spotecznej w Kobylce i Powiatowym Centrum Pomocy
Rodzinie w zakresie realizacji spraw zwigzanych ze wspieraniem rodziny;
8) ochrony zdrowia psychicznego;
9) kultury:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
b) nadzér merytoryczny nad dziatalnodcia Miejskiego Osrodka Kultury w Kobylce,
¢) nadzor merytoryczny nad dziatalnoscig Miejskiej Biblioteki Publicznej w Kobylce;
10) wspieranie i monitorowanie dzialafi gminnych jednostek organizacyjnych oraz Miegjskiej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych;
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11} prowadzenie spraw dotyczacych imprez masowych i zbiorek publicznych.
12) kreowania i realizacji komunikacji spotecznej Miasta:
a) przygotowywanie plandw i programow komunikacji spolecznej, w tym inicjowanie
powstawania nowych kanaléw komunikacyj nych,
b) wspolorganizowanie konsultacji spotecznych, debat publicznych i spotkaf z mieszkaficami,
¢) wspdlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz stowarzyszeniami w zakresie
organizacji uroczystosci miejskich, rocznic itp;
13) realizowanie polityki informacyjnej Miasta:
a) wspolpraca z mediami, kontakty z dziennikarzami,
b) przygotowywanie informacji o wybranych dziataniach Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych,
¢) przygotowywanie i nadz6r redakcyjny mnad publikacjami miejskimi 1 biuletynami
informacyjnymi,
d} prowadzenie strony www.kobylka.pl i administracia porialu SMS;
14) kreowanie i realizacja polityki promocyjnej Miasta:
a) opracowanie kilkuletniego planu promocyjnego Miasta (glowne zalozenia),
b) opracowywanie i realizacja rocznych planow promocyjnych Miasta,
¢) banie o zgodnosé publikacji i rozwigzaf miejskich z systemem identyfikacji wizualnej Miasta,
d) przygotowywanie udziatu Miasta w targach i wystawach,
e) projektowanie, przygotowanie i dystrybucja  zaproszefi,  podzigkowan, listow
okolicznoéciowych, dyplomow,
f) projektowanie, przygotowanie i dystrybucja materialéw promocyjnych,
g) poszukiwanie nowych mozliwosci promocyjnych (nowe media, organizacje),
k) inicjowanie i podtrzymywanie kontaktéw skutkuj acych dziataniami promocyjnymi,
i) koordynacja udziatu Miasta w konkursach i rankingach,
i) prowadzenie spraw dotyczacych patronatu Burmistrza na zgloszonymi imprezami,
k) gromadzenie dokumentacji fotograficznej.

§ 14. Wydzial Podatkéw i Oplat. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, a w szezegblnosci dotyczace:
1) prowadzenia dokumentacji wymiarowej podatkéw w pelnym zakresic i szczegdlowoscei, zgodnie
z obowiazujgcymi przepisami prawa:
a) podatku od nieruchomosci od osob fizycznych,
b) podatku od nieruchomosci od 0s6b prawnych,
¢) podatku rolnego od oséb fizycznych,
d) podatku rolnego od osob prawnych,
¢) podatku lesnego od oséb fizycznych,
f) podatku lesnego od 0séb prawnych,
g} podatku od srodkow transportowych od 0séb fizycznych,
h) podatku od érodkow transportowych od 0séb prawnych;
2) ustalenia wymiaru podatkéw — wydawanie decyzji i postanowien oraz prowadzenie czynnosci
kontrolno — sprawdzajacych w tym zakresie,
3) wprowadzenia do rejestru podatnikow zmian geodezyjnych wynikajgeych z  otrzymanych
zawiadomien;
4) prowadzenia rejestru ulg ustawowych i ulg wynikajacych z réznicy gornych stawek podatkowych
i stawek okreslonych przez rade miasta;
5) prowadzenia ewidencji ksiggowe]j podatkéw - ewidencja wplat, przypiséw i odpisow na kontach
podatnikow;
6) rozpatrywania wnioskéw oraz wydawanie decyzji zwigzanych z zastosowaniem umorzenia,
odroczenia oraz roztozenia na raty nalezno$ci podatkowych;
7) wystawiania zagwiadczen o stanic majgtkowym i stanie konta podatnika;
8) prowadzenia ewidencji ksiggowe] nateznosci cywilnoprawnych:
a) wieczystego uzytkowania gruntow,
b) dzierzawy,
¢) najmu nieruchomosci,
d) optaty z tytulu czynszu komunalnego,
e) oplaty za scieki,
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) sprzedazy mienia;
9) prowadzenia ewidencji ksiggowe; niepodatkowych naleznoéci budzetowych o charakterze
publiczno - prawnym:
a) renty planistycznej,
b) oplaty adiacenckiej,
¢) zajecia pasa drogowego,
d) oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

10) rozpatrywania wnioskow oraz wydawanie decyzji zwigzanych z zastosowaniem umorzenia,
odroczenia oraz roztozenia na raty naleznosci publiczno — prawnych;

11) wystawiania upomniefi oraz wezwan do zaptaty,

12) prowadzenia postepowan egzekucyjnych;

13) dokonywania zabezpieczen wykonania zobowigzan;

14) prowadzenia spraw w przypadku udzielenia pomocy publicznej;

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

16) weryfikacji zadwiadczen dotyczacych wpisu do ewidencji dziatalnoci gospodarcze)
oraz zagwiadczen dotyczacych zmian w tych wpisach pod katem wymiaru podatku;

17) rozpatrywania wnioskéw i wydawania postanowien zwigzanych z zastosowaniem ulg, odroczef,
umorzef, lub rozlozen na raty w sptacie podatkow realizowanych na rzecz Miasta przez Urzad
Skarbowy:

a) od spadkéw i darowizn,

b) od czynnogei cywilnoprawnych,
¢) zasiedzenia,

d) karty podatkowej.

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

i aktéw wykonawcezych, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) prowadzenia ksiag rachunkowych Urzedu Miasta Kobylka jako jednostki budzetowe; zgodnie
zogolnie obowigzujacymi przepisami prawa, ze szezegblnym uwzglednieniem procedur
wewnetrznych;

2) prowadzenia ksiag rachunkowych budzetu Miasta Kobylka zgodnie z ogdlnie obowigzujgcymi
przepisami, ze szezegdlnym uwzglednicniem procedur wewnetrznych;

3) sporzadzania okresowych sprawozdan budzetowych oraz sprawozdah w  zakresie operacji
finansowych;

4) sporzadzania sprawozdan finansowych;

5) nadzoru nad realizacja, okreSlonych uchwaly budzetowg dochoddéw 1 wydatkow, przychodéw
i rozchodow budzetu;

6) nadzoru nad gospodarkg finansowa w zakresie realizowania zadan finansowanych ze $rodkow
publicznych poprzez przestrzeganic ogolnie obowiaznjacych przepisdw prawa oraz procedur

wewnetrznych;
7) obshugi dragu oraz nadzorowanie proceséw dotyczgcych zaciggania i splaty zobowigzan;
8) prowadzenia ewidencji syntetycznej majatku gminy, ze szezeghlnym uwzglednienicm

przestrzegania terminéw inwentaryzacji oraz prawidtowosci jej przeprowadzania i rozliczania;

9} zarzadzania pltynnoscia finansowa Miasta;

10) obstugi kasowej Urzgdu;

11) obstugi zobowiazan i naleznosei Miasta;

12) Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta Kobyika,

13) budzetu Miasta Kobylka;

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

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

16) wspdtpracy 7z jednostkami budzetowymi Miasta Kobytka w sprawach dotyczacych ich plandéw
finansowych;

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

18) sporzadzenia sprawozdania rocznego z wykonania budzetu Miasta Kobytka;

19} sporzadzania informacji o stanie mienia Miasta Kobylka;
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20) wspolpracy z utworzonymi przez Miasto Kobytka samorzadowymi jednostkami kultury (Miejski

Oérodek Kultury i Miejska Biblioteka Publiczna) oraz samodzielnym publicznym zakladem opieki
zdrowotnej (Miejski Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki Zdrowotnej) w sprawach dotyczacych
ich planéw finansowych oraz wykonania planu finansowego za pierwsze polrocze oraz zarok
budzetowy.

§ 16. Wydzial Gospodarki Przestrzennej. Wydziat realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw
i aktéw wykonawczych, a w szczegdinodei dotyczgee:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)

25)
26)
27)

28)

monitorowania zmian w zagospodarowaniu przestrzennym i ich analizowanie w celu oceny
akfualnogei studium uwarunkowan i kicrunkéw zagospodarowania przestrzennego iplanow
miejscowych;

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

procedowania projektow studium, plandéw miejscowych i ich zmian wraz z przeprowadzeniem
strategicznej oceny oddzialywania na $rodowisko dla tych projektow;

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

uzyskiwania zgody na zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na cele nierolne
i nielesne;

przygotowania projektu studium, planu migjscowego i projektéw ich zmian do uchwalenia przez
Rade Miasta;

opiniowania projektow studium uwarunkowan i projektow planéw miejscowych gmin sgsiednich;
prowadzenia rejestru plandéw migjscowych oraz wnioskow o ich sporzadzanie fub zmiang;
wydawania wypisoéw i wyrysow z planéw miejscowych oraz ze studium;

wydawania informacji o braku planéw miejscowych na terenie Miasta;

prowadzenia postepowan administracyjnych w sprawach o ustalenie lokalizacji inwestycji celu
publicznego;

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

prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawach o ustalenie warunkéw zabudowy,
przenoszenia decyzji o warunkach zabudowy;

wydawania zaswiadczen o zgodnodci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu budowlanego
7 ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego;

wyznaczania przebiegu linii rozgraniczajacych ulic w oparciu o plan miejscowy;

prowadzenia ewidencji zabytkow;

prowadzenia dokumentacji dotyczgcej zasobu nieruchomosci gminnych oraz ewidencji mienia
komunalnego;

prowadzenia spraw zwiazanych z ujawnianiem prawa wlasnoéci do nieruchomosdci gminnych
w ksiegach wieczystych oraz w operacie ewidencji gruntow i budynkéw;

prowadzenia spraw zwigzanych ze scaleniem i podzialem nieruchomoscei, scaleniem i wymiang
gruntow oraz rozgraniczaniem nieruchomosci;

prowadzenia spraw zwigzanych z zamianami nieruchomosci pomigdzy gming a Innymi
podmiotanti; '

prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego;
przygotowywania i przeprowadzanie przetargdw gminnych na zbycie, najem 1 dzierzawe
nietuchomosci gminnych oraz udziat w komisjach przetargowych;

prowadzenia spraw zwigzanych z przekazywaniem gminnego zasobu nieruchomosci w najem,
dzierzawe i uzytkowanie, prowadzenie w tym zakresie rejestru umow i kontrola warunkow
uméw, w tym rozpatrywanie wnioskow zwigzanych z zastosowaniem umarzania, odraczania
oraz rozlozenia na raty naleznoéci z tytuhs najmu, dzierzawy i uzytkowania;

przygotowywania projektéw aktéw prawa miejscowego dotyczacych zasad wydzierzawiania
nierachomogci gminnych, ustalania stawek czynszu dzierzawnego i najmu oraz ich aktualizacji,
prowadzenia spraw zwigzanych ze sprzedaza lokali mieszkalnych znajdujgcych si¢ w gminmnym
zasobie mieszkaniowym,

prowadzenia spraw zwigzanych z aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania wicczystego
nieruchomoscei gminnych;

prowadzenia spraw zwiazanych z przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci;
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29)
30)

31)
32)
33)

34)

35)

36)
37)
38)
39)
40)

41)
42)

43)
44)
45)

46)

prowadzenia spraw zwigzanych z postgpowaniami w zakresie podziatéw nieruchomosci;
prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem oplat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci
i wzrostu wartosci nieruchomogci w zwigzku z wybudowaniem infrastruktury technicznej;
prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem renty planistycznej;

wykonywania prawa pierwokupu;

udziahi w rokowaniach i negocjacjach ze stronami w zwigzku z nabywaniem gruntow
do gminnego zasobu nieruchomosci;

prowadzenia spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomodci na rzecz gminy w drodze
komunalizacji i w drodze art. 73 przepiséw wprowadzajgeych ustawy reformujgce administracjg
publiczng;

prowadzenia spraw zwigzanych z przejmowaniem nieruchomosdci pod drogi publiczne i wyplatg
odszkodowan z tego tytuhu;

prowadzenia spraw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosdci gminnych w trwaty zarzad;
przygotowywania wnioskéw w sprawie wywlaszezania nieruchomosci na rzecz gminy;
prowadzenia spraw zwigzanych ze zwrotami nieruchomogei gminnych;

biezacego regulowania stanu prawnego nieruchomosei bedacych we wladaniu gminy;
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 nieruchomogci gminnych;
prowadzenia spraw zwigzanych z numeracja porzadkowa budynkow i wydawanie zawiadomien
i zaswiadczen w tym zakresie;

prowadzenia ewidencji ulic, adreséw i ewidencji numeracji porzadkowej budynkow;

prowadzenia spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnos$ci na gruntach gminnych;
przygotowywania niezbgdnych dokumentéw do przeprowadzenia zaméwien publicznych
na opracowania wykonywane na potrzeby wydziatu przez podmioty zewngtrzne,

zawierania uméw na opracowania wynikajace z potrzeb wydzialu, wykonywane pizez podmioty
zewnetrzne.

§ 17. Wydzial Infrastruktury. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, pemni funkcj¢ zarzadey drog gminnych, a w szezegdlnosci wykonuje zadania
w zakresie:

1) utrzymania gminnych drég, ulic, placéw, skweréw oraz organizacji ruchu drogowego:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem, przebudowsg i remontami drog
i placow migjskich,

b) prowadzenie ewidencji ulic w miescie,

c) prowadzenic spraw zwigzanych z oznakowaniem pionowym i poziomym ulic
oraz oznakowaniem tabliczkami z nazwami ulic,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z roszezeniami finansowymi 0s6b poszkodowanych _na drogach
gminnych,

e) ewidencjonowanie decyzji w systemie informatycznym dla potrzeb ksiegowodcei,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z umieszczeniem urzadzen w dzialtkach gminnych,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalizacja, umieszczeniem oraz zajeciem pasa drogowego
w celu umieszczenia urzadzen infrastruktury miejskiej ,

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

i) prowadzenie spraw zwiazanych z lokalizacjg zjazdow,

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

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

1) uzgadnianie projektéw organizacji ruchu,

m) rozliczanie optat rocznych za umieszczenic urzadzen infrastruktury w pasie drogowym drog
powiatowych Miasta Kobytka i drodze wojewodzkiej,

n) prowadzenie spraw zwigzanych ze szlakami rowerowymi;

2) zaopatrzenia w energig elektryczng, cieplng i gaz:

a) prowadzenie spraw dotyczacych oéwietlenia Miasta,

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

c) prowadzenic spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym ofwictlenia w obiektach
komunalnych administrowanych przez Gming ,
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d) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczeniem zuzycia energii w obiektach technicznych
zwigzanych z kanalizacjg sanitamg i deszczowa,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wigtecznymi dekoracjami i iluminacjami;
3} utrzymania gminnych obiektow i urzadzen uzytecznodei publicznej:
a) ustalanie wysokoéci czynszu oraz stawek na media towarzyszace,
b) rozpatrywanie wnioskéw zwigzanych z zastosowaniem umarzania, odraczania oraz rozlozenia
na raty naleznosci z tytutu czynszu,
¢) przygotowanie i prowadzenie biezacych remontow , biezgcy nadzér nad pracami remontowymi,
d) zlecanie przegladéw w zakresie stanu technicznego budynkéw, instalacji gazowej, elekirycznej
i kominiarskiej i piecow ¢.o,
e} ewidencjonowanie i analizowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem spraw dot.
przydziatu lokali komunalnych, socjalnych i tymczasowych, w tym udzial w spolecznej
komisji mieszkaniowej,
f) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytecznosci publiczne]j oraz uméw uzyczenia,
g) wspdipraca ze Wspdlnots Mieszkaniows dzialajacg w budynku przy ul. Rumunskiej 4,
h) wspdlpraca z jednostkami dzialajacymi na terenie Miasta,
i) administrowanie obicktem przy ul. Stowackiego 26,
j) prowadzenie ksigg obiektéw budowlanych,
k) nadz6r nad konserwacja wodno - kanalizacyjng remontowa i elekiryczng w administrowanych
budynkach,
1) wydawanie zagwiadczen uprawniajacych do dodatkow mieszkaniowych,
m) przygotowywanie wnioskéw o eksmisjg;
4) rolnictwa;
a) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego do paliwa rolniczego,
b) wydawanie zaswiadczen dotyczacych posiadania gospodarstwa rolnego,
¢) ustalanie $redniej powierzchni gospodarstw rolnych na terenie Gminy Kobytka,
d) wydawanie zagwiadczen do ZUS o pracy w gospodarstwie rolnym,
e) uczestnictwo w gminnej komisji do szacowania szkéd w gospodarstwach rolnych;
5} gospodarki wodnej:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z odwodnieniem nieruchomosci na terenie Miasta,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowe] na terenie Miasta,
¢) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem systeméw odwadniajacych otwartych (rowy)
i zamknietych na terenie Miasta,
d) opracowywanie dokumentacji zwigzanej z odwodnieniem poszczegdlnych dzielnic Miasta,
e) opracowywanie dokumentacji technicznej przebudowy rowow,
f) wydawanie warunkéw na odprowadzanic wod opadowych i roztopowych do miejskiej
kanalizacji deszczowej;
6) lokalnego transportu zbiorowego:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z obslugg linii autobusowej,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem kolejowym;
7) ochrony zabytkéw i opicki nad zabytkami, w tym nadzor nad wykonywaniem remontow zlecanych
przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow,
8) targowisk i hal targowych:
a) pobdr i rozliczanie optat targowych,
b) organizowanie handlu i organizacji ruchu drogowego przy cmentarzach w okresie $wigt;
9) placow zabaw:
a) nadzér nad konserwacjg urzgdzen na placach zabaw,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem nowych placow zabaw;
10) miejsc pamieci narodowej, w tym prowadzenie kart ewidencyjnych miejsc pamigci narodowe;
11} uczestniczenia w kontrolach posesji z zakresu utrzymania czystosci i porzadku;
12) bezpieczenstwa i porzadku w Miescie:
a) koordynacji dzialalnosci ochotniczej strazy pozarnej w Kobylce,
b) koordynaciji spraw zwigzanych z policjg.”

§ 18. Wydzial Inwestycji. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, a w szczegdlnodei dotyczace:
1} budowy obiektéw uzytecznogei publicznej;
2) budowy drég gminnych;
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3) budowy sieci kanalizacji deszczowej;

4) budowy sieci kanalizacji sanitarnej;

5) budowy sieci wodociggowych;

6) budowy placoéw zabaw;

7) budowy budynkéw komunalnych;

8) budowy hal i boisk spertowych;

9) budowy terenowych urzadzen sportowo-rekreacyjnych;

10) budowy infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych;
11} zapewnienia dostgpu do infrastruktury telekomunikacyjnej;

12) planowania i organizacji zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczna i paliwa gazowe;
13) budowy oéwietlenia ulicznego, placéw i drog gminnych;

14) budowy sieci cieplnych;

15) przygotowania i realizacji proceséw inwestycyjnych;

16) realizacji projektow;

17) monitorowania i koordynacji realizacji projektow.

§ 19. Wydzial Administracji i Informatyki. Wydzial realiznje zadania wynikajgce z whasciwych
ustaw i aktdéw wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:
1) informatyki:
a) administrowanic siecig komputerows i bazami danych,
b) zabezpieczenie stalego funkcjonowania informatycznego urzedu,
¢) zabezpieczenie i archiwizacja danych w systemie informatycznym,
d) wspolpraca z administratorem bezpieczenstwa informacji oraz administratorem danych
osobowych urzedu,
e) dokonywanie statej aktualizacji programow i prowadzenie ewidencji programow,
f) usuwanie awarii,
g) wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych,
h) konfiguracja urzadzen sieciowych,
i) konsultacje techniczne i informatyczne z innymi pracownikami,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym,
k) techniczna obshuga Biuletynu Informacji Publicznej oraz elektronicznego obiegu dokumentow,
1) zadania wynikajace z obowigzku zapewnienia bezpieczefistwa systemow informatycznych
okresla odrebny dokument,
2) archiwum zaktadowego:
a) przyjmowanie dokumentow do archiwum,
b) przechowywanie i udostepnianie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencii,
¢) udzial w komisjach zdawczo — odbjorczych,
d) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnogei archiwum zakladowego i stanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,
¢) koordynacja czynnodci kancelaryjnych Urzgdu, w tym biezgcy madzor nad prawidlowodcia
wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
f) zadania koordynatora czynnosci kancelaryjnych okresla odrgbny dokuiment;
3) spraw administracyjno — gospodarczych:
a) prowadzenie ksigg obicktow oraz wspdlpraca z instytucjami kontrolujgcymi obiekty
budowlane,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacg eksploatacjg budynkéw urzedu,
¢} planowanie niezbgdnych prac remontowo - naprawczych wewnatrz budynkéw,
d) zapewnienie czystosci w pomieszczeniach oraz schludnego wygladu budynkéw urzedu Miasta,
e) prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych oraz materialéw eksploatacyjnych,
f) prowadzenie rejestru pieczgci i stempli,
g) prowadzenie rejestru podpiséw elektronicznych,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z kasacja: srodkéw trwatych, oprogramowania, sprzetu biurowego
i informatycznego oraz mebli,
4) biezacej aktualizacji tablic ogloszeniowych Urzedu;
5} ochrony przeciwpozarowej:
a) biezaca aktualizacja okresowych przegladdw sprzgtu i wyposazenia przeciwpozarowego,
b) biezaca aktualizacja instrukcji bezpieczenistwa pozarowego dla obiektow urzedu,
¢) aktualizacja instrukcji postgpowania na wypadek pozaru;
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6) koordynacji spraw z zakresu ubezpieczen majatkowych (w tym m.in.: oc, nnw, tzw. drogowych);
7) obstugi technicznej wybordw i referendéw;
8) Biura Obstugi Klienta:
a) prowadzenie Kancelarii Urzedu,
b) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajace i wyptywajacej,
¢) prowadzenic ewidencji przesylek specjalnych i wartosciowych,
d) przekazywanie klientom materialéw potrzebnych do zalatwienia sprawy,
e) udzielanie odpowiedzi na pytania klientow oraz informowanie o sposobie i trybie zalatwiania
spraw przez Komérki organizacyjne Urzedu,
) przekazywanie Kierownikom korespondencji przychodzacej.

§ 20. Wydzial Kadr i Plac. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlaciwych ustaw i aktéw
wykonawezych, a w szczegdlnosei:
1) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych:
a) prowadzenie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy w tym przygotowywanie: pism
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz zmiang warunkow
zatrudnienia, umdw o pracg, porozumien zmieniajacych, decyzji placowych, wypowiedzefl umow
o pracg, wypowiedzen zmieniajgcych, $wiadectw pracy i innych,
b) nadzér 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 pracownikéw,
¢) prowadzenie dokumentacji i organizowanie rekrutacii na stanowiska urzednicze i kierownicze
stanowiska urzgdnicze,
f) sporzadzanie statystyki i sprawozdan dotyczacych zatrudnienia,
g) prowadzenie polityki szkoleniowej,
h) prowadzenie prac zwigzanych z prowadzeniem okresowych ocen pracownikow,
i) wspotpraca z Powiatowym Urzg¢dem Pracy,
i) wspoipraca ze stuzbg bhp,
k) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i ksiazki wyjsé pracownikow;
2) dokumentacji ptacowej:
a) naliczanie wynagrodzen pracownikéw Urzedu oraz sporzadzanie list piac i kart wynagrodzen
1 zasitkow,
b) sporzadzanie list wyplat wynagrodzen na podstawie uméw- zlecef i umow o dzieto,
¢) sporzadzanie list wyplat zwrotu kosztéw uzywania do celéw shuzbowych samochodow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy,
d) sporzadzanie przelewéw wynagrodzen na konta wskazane przez pracownikow,
e) prowadzenie rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym,
f) naliczanie diet radnych,
g) wystawianie zagwiadczen i informaciji dotyczacych realizowanego zakresu czynnosci,
h) rozliczanie z urzedem skarbowym zaliczek na podatek dochodowy od 0s0b fizycznych,
i sporzadzanie deklaracji PIT;
i) prowadzenie statystyk i sprawozdan dot. ww. zakresow;
3) obstugi Sekretariatu:
a) obstuga biurowa Burmistrza, Zastepcy Burmisirza i Sekretarza,
b) organizacja narad i spotkan zwotywanych przez Burmistrza,
¢) prowadzenie rejestru decyzji administracyjnych przygotowywanych przez wydziaty,
d) prowadzenie rejestru zarzadzen, postanowief, upowazniei Burmistrza oraz umieszczanie
zarzadzen na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych,
f) rozdziat korespondencji zadekretowanej na poszczegolne komérki organizacyjne,
g) przyjmowanie gosci i obshuga telefondw,
h) sporzadzanie informacji i sprawozdan z prac Burmistrza i ich udostgpnianie na zasadach
okreslonych w statucie Miasta i stosownych ustawach.

§ 21. Wydzial Ochrony Srodowiska. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw
i aktow wykonawczych, a w szczegélnosci dotyczace:
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1) ochrony przyrody:
a) prowadzenie spraw dotyczgcych udzielenia zezwolenia na usunigcic drzewa i/lub krzewu
oraz spraw zwiazanych z usunigciem drzew lub krzewow bez wymaganego zezwolenia,
b) prowadzenie spraw dot. zniszczenia terenow zieleni albo drzew lub krzewdw spowodowanego
niewlasciwym wykonywaniem robét ziemnych lub wykorzystaniem sprzgtu mechanicznego albo
urzadzen technicznych oraz zastosowaniem $rodkéw chemicznych w sposob szkodliwy dla
roslinnosci a takze spowodowanym niewlasciwym wykonaniem zabiegow pielegnacyjnych;
2) odpadow:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem odpaddéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich
sktadowania lub magazynowania,
b) opiniowanie programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi,
¢) opiniowanie zezwolenia na prowadzenie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow;
3) utrzymania czystosci i porzgdku w miescie:
a) prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwego utrzymania czystosci i porzadku,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem przez przedsigbiorcéw dziatalnosel
w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomo$ci oraz oprdzniania
zbiornikéw bezodpltywowych i transportu nieczystosci cieklych,
¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzecych i ich czeéci,
e) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem systemem gospodarowania odpadami
komunalnymi lub opréznianiem zbiornikéw bezodpltywowych,
f) udzial w kontrolach posesji;
4) prawa wodnego, w tym prowadzenie spraw dotyczacych przywrdcenia stanu wody na gruncie
do stanu poprzedniego lub wykonania urzagdzen zapobiegajacych szkodom;
5) udostgpniania informacji o $§rodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie
srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na $rodowisko:
a) udostepnianie informacji o srodowisku,
b) prowadzenie postgpowant dotyczacych planowanych przedsigwzig¢ moggcych znaczaco
oddziatywa¢ na $rodowisko w ramach wydawania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach;
6) ochrony zwierzat:
a) prowadzenie postepowania w sprawie czasowego odebrania zwierzecia,
b) prowadzenie postgpowania w sprawie prowadzenia hodowli i/lub utrzymywania psa / rasy
uznawanej za agresywna,
¢} przygotowanie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat na dany rok kalendarzowy,
d) opiniowanie rocznych plandéw lowieckich;
7) prawa geologicznego 1 gérniczego:
a) uzgadnianie:
- projektu robdt geologicznych,
- koncesji na wydobywanie kopalin ze zi6z, podziemme bezzbiornikowe magazynowanie
substancji albo podziemne skiadowanie,
b) opintowanie:
- likwidacji ,,funduszu likwidacji zakladu gémiczego™,
- koncesji na poszukiwanie lub rozpoznawanie zloza kopaliny,
- planu ruchu zaktadu gérniczego,
¢) przyjmowanie zgloszen zamiaru rozpoczecia robdt geologicznych dotyczacych koncesji
na poszukiwanie i rozpoznawanie ztoza kopaliny oraz projektéw rob6t geologicznych;
8) ochrony gruntéw rolnych i le$nych, w tym opiniowanie w sprawach rekultywacji
1 zagospodarowania gruntdw dotyczgcych:
a) stopnia ograniczenia lub utraty wartoéci uzytkowej gruntow,
b) osoby obowigzanej do rekultywacji gruntdw,
c¢) kierunku i terminu wykonania rekultywacji gruntéw,
d) uznania rekultywacji grantow za zakonezong.

§ 22. Wydzial Wodociggow i Kanalizacji. Wydziat realizuje zadania wynikajace z wladciwych ustaw
i aktow wykonawczych, a w szezegblnosei dotyezace:
I) budowy przytaczy wodociagowych i kanalizacyjnych;
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2) dostarczania wody i odprowadzania sciekow;
3) realizacji wieloletniego planu rozwoju i modernizacji urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnychs
4) taryf oraz zasad rozliczen za zbiorowe zaopatrzenie w wodg i zbiorowe odprowadzanie §ciekdw.

§ 23. Wydzial Zamowien Publicznych. Wydzial realizuje zadania wynikajgce z whasciwych ustaw
i aktow wykonawczych, a w szczegolnodei dotyczace:
1) zamoéwien publicznych:
a) prowadzenie postepowan,
b) dokonywanie oceny stosowania przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych przy zakupach
powyzej 2 tys. zi,
¢) sporzadzanie 1 aktualizacja rocznego planu zamdwien publicznych,
d) monitorowanie dzialaf zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,
e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych;
2) partnerstwa publiczno-prywatnego, w tym koordynacji procesu wyboru partnera prywatnego
wybranego na podstawie partnerstwa publiczno-prywatnego;
3) sporzadzania wymaganych sprawozdaf;
4) monitorowania przepisow prawa w zakresie zmian dotyczacych zaméwien publicznych
i partnerstwa publiczno-prywatnego oraz informacji o zmianach.

§ 24. Wydzial Gospodarezy. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i aktéw

wykonawczych, a w szezegolnosci dotyczace:

1) utrzymania porzadku i ezystosci w Miescie;

2) utrzymania porzadku na terenach komunalnych;

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

4) utrzymania zieleni miejskie;j;

5) obstugi eksploatacyjnej urzadzen zwigzanych z czystoscig w miescie oraz wykonywanie prostych
prac montazowych, naprawczych i konserwacyjnych.

6) o0s6b 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 o0sob
skicrowanych przez Sad i Powiatowy Urzad Pracy;

§ 25. Urzad Stanu Cywilnego. Wydzial realizuje zadania wynikajace z whasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, a w szezegdlnodcei dotyczace:
1) Urzedu Stanu Cywilnego:
a) rejestracja urodzen,
b) rejestracja zgonow,
¢) rejestracja malzenstw, w tym: zawartych w USC Kobylka, zwigzku wyznaniowego
wywierajacego skutki w prawie cywilnym (tzw. $lub konkordatowy), zawartych z cudzoziemcem,
d) uznanie i zaprzeczenie ojcostwa,
e) nadanie dziecku nazwiska me¢za matki,
f) wydanie zagwiadezenia o zdolnodci prawnej do zawarcia matzefistwa za granica,
g) przyjmowanie o$wiadczefi matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego
przed zawarciem malzefistwa,
h) organizacja uroczystodei jubileuszy, w tym 50-lecia poizycia malzenskiego,
i) wydawanie wypiséw z aktow stanu cywilnego,
J) transkrypeja (wpisanie) aktéw zagranicznych do polskich ksigg stanu cywilnego,
k) sprostowanie aktéw stanu cywilnego,
1) uzupelnienie 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) wspdlpraca z konsulami RP,
s} sporzadzenie testamentu;
2) ewidencji ludnoscei i dowodow osobistych:
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a) prowadzenie rejestru wyborcOw oraz wspdlpraca z krajowym biurem wyborczym,
b) sporzadzanie list wyborczych i nadzor merytoryczay nad przeprowadzeniem wyborow,
¢) zameldowanie na pobyt staty lub czasowy,
d) wymeldowanie z pobytu statego lub czasowego,
e) przyjmowanie zgloszen dotyczgcych wyjazdu za granice i powrotu z zagranicy,
f) udostepnienie danych z ewidencji ludnosct, 1 dowoddw osobistych,
g) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu lub wymeldowaniu,
h) postgpowania administracyjne w sprawach o zameldowanie lub wymeldowanie,
i) wystapienie o nadanie numeru PESEL dla noworodkow i obcokrajowcow,
1) przyjmowanie wniosku o wydanie dowodu osobistego i wydanie dowodu,
k) przyjmowanie zgloszenia o utracie dowodu osobistego i wydawanie zaswiadczen,
1) uniewaznienie dowodu osobistego,
m) sporzadzanie wykazow dzieci do przedszkoli i szkdt,
n} prowadzenie rejestrow i spisdéw na potrzeby obronnosci RP,
0) uczestnictwo w przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;
3) ewidencji dzialalnodci gospodarcze;j:
a) przyjecie, weryfikacja i przetworzenie wnioskéw o wpis, zmiang wpisu, zawieszenie
1 wznowienie oraz wykreslenie wpisu do CEIDG,
b) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy, ktory zakonezyt wykonywanie
dziatalnosci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011r. 1 byt wpisany do ewidencji dziatalnosci
gospodarczej Burmistrza Miasta Kobytka,
c) postgpowanie administracyjne w sprawie wydania zezwoleh na sprzedaz napojow
alkoholowych,
d) postepowanie administracyjne w sprawie wydania licencji na przewdz oséb takséwka,
¢} postepowanie administracyjne w sprawie wpisu do ewidencji ustug hotelarskich.

§ 26. Zespdl ds. Informacji Niejawnych. W ramach zespolu dziala Pelmomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych oraz Kierownik Kancelarii Nigjawnej. Realizujg oni zadania wynikajgce
z wiadciwych ustaw 1 aktow wykonawezych, a w szezegdlnosci dotyczgce:

1} zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania $rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienia ochrony systemdéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje
nigjawne,;

3) kontroli ochrony informacji ni¢jawnych oraz przestrzegania przepisoéw o ochronie tych informacji;

4) opracowania i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji,
5) prowadzentia szkolet w zakresie ochrony informacji niejawnych;

6) prowadzenia zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,
7) prowadzenia Kancelarii Niejawnej.

§ 27. Administrator Bezpieczefistwa Informacji. Zadania realizowane przez administratora
bezpieczenstwa informacji okredla odrebny dokument.

§ 28. Audytor Wewngtrzny realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw i aktow
wykonawczych. Szczegolowy zakres dzialan audytora wewnetrznego okre§la regulamin audytu
wewnetrznego,

§ 29. Obronno$é, Obrona Cywilna i Zarzgdzanie Kryzysowe. Osoba zajmujgca sie sprawami
obrony cywilnej i zarzagdzania kryzysowego realizuje zadania wynikajgce z whagciwych ustaw i aktow
wykonawezych, a w szezegblnodei dotyczace:

I) powszechnego obowigzku obrony;

2) obrony cywilnej;

3) zarzadzania kryzysowego;

4) ochrony przeciwpozarowej i przeciwpowodziowej;

5) porzadku publicznego i bezpicczenstwa obywateli.

§ 30. Doradca realizuje zadania wynikajace z obowigzkéw przydzielonych mu przez Burmistrza.
Szczegodlowy zakres zadan okresla odrebny dokument.
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§ 31.1. Zespol Radcow Prawnych zapewnia kompleksows obshugg prawng organow Miasta Kobylka
oraz Urzedu.
2. Do zadaf Zespotu Radcow Prawnych nalezy w szezegdlnosei:
1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz urzedu; stala wspoipraca z innymi komorkami
Organizacyjnymi;
2) wspblpraca z komérkami organizacyjnymi w prowadzeniu spraw administracyjnych
o szozegdlnie duzym skomplikowaniu prawnym;
3) biczace monitorowanie stanu prawnego i zmian w przepisach z zakresu dzialania urzedu
i gminnych jednostek; _
4) udzial w negocjowaniu warunkéw uméw 1 porozumien zawieranych przez Miasto Kobylka;
5) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom wurzedu ikierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych,
6) udostepnianie zbiorow Dziennikdéw Ustaw i Monitoréw Polskich;
7) prowadzenie rejestru spraw sagdowych i rejestru opinii prawnych Urzedu;
8) wsigpne opiniowanie umow i porozumien zawieranych przez Miasto Kobytka;
9) badanie zgodnosci z prawem projektéw uchwal Rady i zarzadzen Burmistrza oraz ich
opiniowanie pod wzgledem redakeyjnym i prawnym;
10) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym zawieranych przez Miasto Kobylka
umow;
11) badanie zgodno$ci z prawem przygotowanych decyzji administracyjnych o szczegdlnie
duzym skomplikowaniu prawnym;
12) wykonywanie zastepstwa procesowego przed sgdami i urzgdami;
13) sporzadzanie pism procesowych, przygotowanie dokumentéw do sadu i komomika;
14) sporzadzanie opinii prawnych oraz porad prawnych na potrzeby Miasta i Urzedu, a takze
wyjasnien w zakresie stosowania prawa;
15) informowanie Burmistrza o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalno$ci
Urzedu;
16) prowadzenie akt podrecznych spraw sadowych,
17} uczestnictwo w obradach Rady Miasia Kobyika;
18) nadzdr merytoryezny nad  caloksztaltem spraw zwigzanych z dostgpem do informacji
publiczne;j.

§ 32. Biuro Strategii i Funduszy Zewnetrzaych. Do zadan Biura nalezy:
1) ksztaltowanie procesu zintegrowanego zarzadzania rozwojem Miasta Kobytka w sferach:
spolecznej, gospodarczej, przestrzennej i ekologicznej, ustalajgcego kierunki i priorytety dzialafi (cele
operacyjne i zadania realizacyjne), a takze alokacje $rodkéw finansowych wraz z wdroZeniem
1 monitorowaniem jego przebiegu, a w szczegdlnoscei:
a) sporzadzanie, wdrazanie, monitoring realizacji ustalen i aktualizacja Strategii Miasta
Kobylka,
b) sporzadzanie, wdrazanie, monitoring realizacji ustaler i aktualizacja wieloletniego Planu
Gospodarczego Miasta Kobytka;
¢} sporzadzanie, wdrazanie, monitoring realizacji ustalen i aktualizacja lokalnych strategii
i programéw  sektorowych, m.in. w zakresie rozwoju mieszkalnictwa, infrastruktury
technicznej, systemu transportowego oraz rozwoju przedsigbiorczodei i aktywizacji obszarow
Miasta Kobylka,
d) wspdlpraca w opracowywaniu propozycji rocznych planéw inwestycyjnych do projektu
budzetu Miasta Kobylka i ich aktvalizacja,
e} opiniowanie projektéw strategii rozwoju oraz plandw i programéw sektorowych
sporzadzanych przez samorzad wojewddzki i powiatowy oraz gminy oscienne w zakresie
dotyczacym obszaru Miasta Kobyika,
f) opiniowanie projektéw programoéw i zadan inwestycyjnych wnioskowanych przez jednostki
organizacyine i pomocnicze Miasta Kobylka oraz wewnetrzne komorki organizacyjne Urzedu,
g) opiniowanie projektow porozumien miedzygminnych, z samorzadem wojewoddzkim lub
powiatowym lub ich jednostkami organizacyjnymi w zakresie wspdlnej realizacji przedsiewzigé
inwestycyjnych na obszarze Miasta Kobylka,
h} poszukiwanie i pozyskiwanie zewnetrznych §rodkéw finansowych (krajowych
i zagranicznych) na realizacje celow operacyjnych i zadan realizacyjnych (np.: dotacji,
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preferencyjnych pozyczek i kredytéw, $rodkéw pomocowych Unii Europejskiej iinnych
organizacji migdzynarodowych),
i) nawigzanie i rozwdj wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi i prywatnym sektorem
gospodarki dysponujacym kapitalem inwestycyjnym w zakresie wspolnej realizacji zadan
publicznych,
1) wyszukiwanie, analiza, ewidencja i przechowywanie ofert gospodarczych dotyczacych
terenu Miasta Kobyika,
k) wspéluczestniczenic w prowadzonych negocjacjach i uvzgodnieniach z partnerami
krajowymi i zagranicznymi w zakresie realizacji planowanych przedsiewzig¢,
1) budowa i biezgca aktualizacja bazy danych i informacji o sytuacji spoleczno-gospodarczej;
2) caloksztalt spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych, a w szczegdlnosci:
a) koordynacja prac zwigzanych z pozyskiwaniem érodkéw zewnetrznych krajowych
i zagranicznych,
b) wspdlpraca z komorkami organizacyjnymi Urzgdu w tym zakresie,
¢) monitorowanie wszelkich projekiéw dotyczacych finansowania z funduszy unijnych oraz
$rodkéw krajowych,
d) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie projektéw z funduszy unijnych i innych
Zrodel,
€) opiniowanie projektow aktéw prawnych Miasta Kobylka pod katem zgodnosci ze strategia
t dokumentami strategicznymi.

§ 33. Biuro Rady Miasta Kobylka. Do zadan biura nalezy obstuga Rady Miasta Kobytka, w fym:

a) prowadzenie obstugi sesji, narad i spotkan,

b) prowadzenie obshugi kancelaryjnej oraz merytorycznej Rady i jej organow,

¢) wspdlpraca z Kierownictwem w zakresie zapewnienia terminowego przygotowania materialéw na
sesje Rady i posiedzenia Komisji,

d) czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskéw oraz zapytan i interpelacji radnych,

e) terminowe przedkladanie uchwat Rady organom nadzoru,

f) udostepnianie do publicznego wgladu uchwat i protokoléw Rady.

Rozdzial VI
Schemat organizacyjny
§ 34. Schemat organizacyjny, okreslajacy podleglosci i zaleznosci stuzbowe Urzedu oraz wskazujacy
umigjscowienie komoérek organizacyjnych stanowi zatgcznik do regulaminu,

Rozdzial VII
Kontrola zarzadeza
§ 35. Sposob prowadzenia kontroli zarzadczej oraz zasady jej koordynacji okredla odrgbny dokument.

Rozdzial VIII
Skargi i wnioski
§ 36. 1. Merytoryczny nadzér nad sprawng obshuiga skarg 1 wnioskow sprawuje Zespél Radcow
Prawnych.
2.Do postgpowan w sprawach skarg i wnioskéw maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
14 czerwea 1960r. Kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U. z 2013r. poz. 267 z pén. zm.).
3. Szczegblowy sposob postepowania w sprawach skarg i wnioskéw okresla odrebny dokument.
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