B 0050. 28b- 200 ZARZADZENIE Ne-5012020
BURMISTRZA MIASTA KOBYLKA
z dnia 2/ ..Cﬁ;*f‘p.kié@!éz&ﬂ;‘.... 2020 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Kobylka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 1 1378) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje si¢ regulamin organizacyjny Urzedowi Miasta Kobytka, stanowigcy zalacznik do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 227/2019 Burmistrza Miasta Kobylka z dnia 20 wrzesnia 2019
roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Miasta Kobytka zmienione
zarzgdzeniem Nr 261/2019 Burmistrza Miasta Kobytka z dnia 17 pazdziernika 2019 roku oraz
zarzadzeniem Nr 42/2020 Burmistrza Miasta Kobyltka z dnia 19 lutego 2020 roku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021 r.

RAWDZONO POD WZGLEDEM
FORMALNO - PRAWNYM

LE



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 286/2020
Burmistrza Miasta Kobytka
z dnia 31 grudnia 2020 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA KOBYLKA

Rozdzial 1

Przepisy ogélne
§ 1. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta Kobytka.

§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Miasta Kobytkas

2) Zastepcy Burmistrza — rozumie si¢ przez to Zastgpce Burmistrza Miasta Kobylka;

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

4) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Miasta Kobylka;

5) Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miasta Kobytka;

6) Miescie — rozumie sie przez to Miasto Kobytka;

7) Radzie — rozumie si¢ przez to Rade Miasta Kobylka;

8) Naczelnym kierownictwie — rozumie si¢ przez to Burmistrza, Zastgpcg Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika;

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

10) Komérce organizacyjnej — rozumie sie przez to podstawowag komérke organizacyjng
(wydzial, zespol, biuro, samodzielne stanowisko oraz Urzad Stanu Cywilnego);

11) Jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to szkoty lub placowki o$wiatowe, osrodki
kultury, sportu, zaklady opieki zdrowotnej, osrodki pomocy spotecznej, dla ktérych
organem prowadzacym (zatozycielskim, tworzacym, itp.) jest Miasto Kobytka;

12) Regulaminie — rozumie si¢ przez to niniejszy regulamin.

Rozdzial 2
Ogoélne zasady kierowania i organizacji Urzedu

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktdérej Burmistrz wykonuje zadania
spoczywajace na gminie, a w szczegdlnosci:

1) zadania wlasne;

2) zadania zlecone z zakresu organizacji przygotowania i przeprowadzenia wyborow
powszechnych, referendow i spiséw 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 wlasciwosci wojewddztwa,
wykonywane na podstawie porozumien.

2. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu przepisow prawa pracy.



3. Zadania bedgce w zakresie dziatania Urzedu moga by¢ realizowane przez podmioty
zewnetrzne zgodnie z wlasciwymi w tym zakresie aktami prawa.

4. Urzad dla interesantéw jest czynny:

1) w poniedziatki od godz. 9.00 do godz. 19.00;

2) we wtorki, $rody i czwartki od godz. 8.00 do godz. 16.00;

3) w piatki od godz. 8.00 do godz. 14.00.

5. Burmistrz w uzasadnionych przypadkach moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu, w tym
w dniach ustawowo wolnych od pracy.

6. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie:

1) korespondencje kierowang do organéow wladzy, w szczegdlnosci Prezydenta
Rzeczypospolitej, Prezesa Rady Ministrow, Marszatka Sejmu, Marszatka Senatu, Marszatka
Wojewodztwa, kierownikow wojewddzkich organéw panstwowych i samorzadowych oraz
kierownikéw naczelnych i centralnych organdéw panstwowych;

2) protokoty kontroli przeprowadzanych w Urzedzie przez uprawnione organy, korespondencje
do Najwyzszej Izby Kontroli oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej, z uwzglednieniem
przepisow szczegolnych dotyczacych praw i obowigzkéw giéwnych ksiegowych;

3) pisma, dokumenty nalezgce do wylacznej wlasciwosci Burmistrza, w tym zarzadzenia,
decyzje administracyjne, postanowienia i pisma okdlne;

4) dokumenty i pisma kazdorazowo zastrzezone przez Burmistrza do jego podpisu;

5) pisma o charakterze ogoélnym kierowane do organow wykonawczych oraz organow
stanowigcych i kontrolnych jednostek samorzadu terytorialnego;

6) odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 zapytania radnych,;

7) odpowiedzi na wnioski senatoréw i postow;

8) decyzje w sprawach osobowych Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalnosci Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub
Skarbnika.

7. Burmistrz moze upowazni¢ Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza do podpisywania w jego
imieniu dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 6 pkt 3-6.

8. Zastepca Burmistrza oraz Sekretarz podpisujg w szczego6lnosci:

1) pisma;

2) dokumenty;

3) decyzje administracyjne

- w zakresie udzielonego przez Burmistrza upowaznienia lub pelnomocnictwa.

9. Skarbnik podpisuje pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do jego wiasciwosci
wynikajacej z przepisOw prawa oraz z zadan powierzonych przez Burmistrza.

10.  Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzedu do podpisywania dokumentéw oraz

decyzji i postanowien administracyjnych w sprawach im powierzonych na podstawie

udzielonego imiennie upowaznienia/ pelnomocnictwa.

11.  Ustala si¢ nastepujace zasady przygotowywania dokumentéw 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 szczegélnie waznych dla zabezpieczenia interesu Miasta dokument
powinien by¢ zaopiniowany przez radcg prawnego lub adwokata;

4) w przypadku, gdy dokument zwigzany jest z zaciggnigciem zobowigzan pienieznych
Miasta, konieczna jest takze kontrasygnata Skarbnika;

5) wszystkie umowy, ktoérych realizacja bedzie wigzata sie z dostepem wykonawcy/
zleceniobiorcy do danych osobowych, musza by¢ parafowane przez Inspektora Ochrony
Danych Osobowych; R



12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

6) w przypadku umow i aneksow do umdéw zawartych w trybie przetargu ustawy Prawo
zamoéwien publicznych, dokument parafowany jest przez Kierownika Wydzialu Zaméwien
Publicznych;

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

8) wszystkie parafy powinny by¢ opatrzone pieczatkg imienng;

9) sposob obiegu dokumentow finansowo — ksiegowych okresla odrebny dokument;

10) sposo6b postgpowania z informacjami prawnie chronionymi okreslaja odrebne przepisy.
Do pieczeci i pieczatek uzywa si¢ tuszu koloru czerwonego, z zastrzezeniem ust.11 pkt 3-
kolor tuszu pieczatki adwokata i radcy prawnego okreslajg odrebne przepisy.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym 1 techniczno-kancelaryjnym wykonujg
komorki organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

Czynnos$ci zwigzane z dor¢czaniem korespondencji wewnatrz Urzedu, z wylaczeniem
dorgczania korespondencji dotyczacej aktéw stanu cywilnego, dokonuje Kancelaria
funkcjonujgca w ramach Wydziatu Administracji.

W Urze¢dzie obowigzuje elektroniczny obieg dokumentdéw, z tym Zze w odniesieniu do
dokumentdw, nie begdacych dokumentami elektronicznymi, stosuje si¢ takze obieg
wlasciwy dla formy, w ktérej dokument zostat sporzgdzony.

Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika
1 wprowadzona przez Burmistrza w drodze zarzadzenia.

Zasady postgpowania z dokumentami zawierajgcymi informacje prawnie chronione
okreslajg przepisy szczegodlne.

Korespondencja radnych Miasta z Burmistrzem w zakresie dziatania Urzgdu odbywa si¢ za
posrednictwem Biura Rady.

Obieg korespondencji i dokumentow, a takze sposéb gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostgpniania materialdow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja przepisy wydane na podstawie art. 6 ust. 2b ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach.

§ 4. 1. Kierownikiem Urzg¢du jest Burmistrz.

2.

3.

6.

Burmistrz jest zwierzchnikiem stluzbowym wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikéw i dyrektorow jednostek organizacyjnych.

Burmistrz dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepiséw szczegolnych.

. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania, podzialu czynnosci dla poszczegélnych pracownikéw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

. Burmistrz kieruje praca Urzgdu na podstawie podziatu zadan pomiedzy: Zastepce,

Sekretarza 1 Skarbnika, Kierownikow wydzialow i samodzielnych stanowisk oraz
wzajemnego wspotdziatania.
W czasie nieobecnosci Burmistrza jego obowigzki petni Zastepca Burmistrza.

Rozdzial 3

Zadania Naczelnego Kierownictwa

§ 5. 1. Do kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan organu wykonawczego Miasta;
2) reprezentowanie Miasta na zewnatrz;



3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

realizacja zadan wynikajacych z petnienia funkcji ,,szefa Obrony Cywilnej Miasta”;
wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
udzielanie upowaznien do wydawania decyzji, o ktérych mowa w pkt 4,;

koordynacja dziatan dotyczacych obronnosci i obrony cywilnej;

koordynacja dziatan dotyczacych przeciwdzialania kleskom zywiolowym oraz
usuwania ich skutkow;

koordynacja dziatan dotyczacych bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

koordynacja dziatan dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych
osobowych;

10) przyjmowanie klientdéw w sprawach skarg i wnioskow — organizacj¢ przyjmowania

skarg 1 wnioskow w Urzedzie okresla odrgbny dokument.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad Zastepca Burmistrza, Skarbnikiem i
Sekretarzem oraz:

1)
2)

Urzedem Stanu Cywilnego;

Wydziatem Inwestycji;

Stanowiskiem ds. Ochrony Zwierzat;

Zespolem Radcéw Prawnych;

Audytorem Wewnetrznym;

Obronnoscig, Obrong Cywilng i Zarzadzaniem Kryzysowym,;
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

Petnomocnikiem Ochrony Informacji Niejawnych.

§ 6. 1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

wykonywanie zadan w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza;

sktadanie o§wiadczen woli w imieniu Miasta w zakresie udzielonych pelnomocnictw;
wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, w zakresie upowaznien udzielonych przez Burmistrza;
wspotdziatanie z Radg, Burmistrzem, Sekretarzem, Skarbnikiem, a takze Komoérkami
organizacyjnymi Urzedu nie podlegajacymi nadzorowi Zastepcy Burmistrza.

2. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzoér nad:
1) Wydziatem Gospodarki Przestrzennej;
2) Wydzialem Infrastruktury;

3)

Wydziatem Zaméwien Publicznych;

4) Wydziatem Ochrony Srodowiska;

5)
6)
7)

Wydzialem Promocji i Informacji;
Zespotem ds. Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju;
Wydziatem Gospodarczym.

§ 7. 1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu —
w szczegoblnosci w zakresie koordynacji dziatan oraz przeplywu informacji pomigdzy
komérkami organizacyjnymi Urzedu — oraz inne zadania powierzone przez Burmistrza.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z organizacja kadr;
przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzegdu;



3) wnioskowanie do Burmistrza w sprawach awansowania, nagradzania i udzielania kar;

4) nadzér nad przygotowaniem projektéw uchwat Rady oraz ich realizacja;

5) nadzor wiascicielski nad spotkami miejskimi;

6) nadzor nad prowadzong w Urzedzie dzialalnoscig archiwalna;

7) przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy;

8) zapewnienie prawidlowego publikowania aktow prawa miejscowego;

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa,

10) wykonywanie zadan w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza;

11) zapewnienie prawidlowego przebiegu wyboréw organéw jednostek samorzadu
terytorialnego, wyborow do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyborow do
Parlamentu Europejskiego, referendéw ogolnokrajowych 1 lokalnych oraz—spiséw
powszechnych;

12) pelnienie funkcji Pelnomocnika ds. jakosci.

3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydzialem Oswiaty, Sportu i Spraw Spotecznych;
2) Wydziatem Administracji;
3) Zespotem ds. Integracji Danych Miejskich i Informatyki;
4) Wydziatem Kadr i Plac;
5) Stanowiskiem ds. Dziatalnosci Gospodarczej;
6) Archiwista;
7) Sekretariatem Burmistrza;
8) Biurem Rady Miasta.

§ 8. 1. Skarbnik realizuje polityke finansowa Miasta Kobyltka i jest gtownym ksiegowym
budzetu Miasta Kobylka.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu Miasta i wieloletniej prognozy finansowe;j,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Miasta,
3) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych,
4) przygotowywanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta,
5) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowej i finansowej,
6) planowanie i koordynacja prowadzenia kontroli finansowej w Urzedzie oraz
w podleglych i nadzorowanych jednostkach,
7) wykonywanie dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,
8) dokonywanie wstgpnej kontroli prawidtowosci dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych i gospodarczych,
9) czuwanie nad prawidtowoscig obiegu dokumentéw finansowo — ksiggowych,
10) wykonywanie zadan w granicach okreslonych pelnomocnictwami i upowaznieniami
udzielonymi przez Burmistrza.
3. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydzialem Budzetu i Planowania,
2) Wydzialem Podatkéw i Optat.
4. Podczas nieobecnosci Skarbnika jego obowigzki petni pracownik wyznaczony na wniosek
Skarbnika 1 upowazniony przez Skarbnika do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych
spowodowac powstanie zobowigzan finansowych.

§ 9. Naczelne kierownictwo odpowiedzialne jest za wyznaczenie polityki, celow, strategii
1 kierunkéw rozwoju.



Rozdzial 4

Zadania wspélne Kierownikow

§ 10. 1. Kierownicy Komorek organizacyjnych Urzedu odpowiadajg za realizacje zadan
komorek przed Burmistrzem, Zastepca Burmistrza, Sekretarzem albo Skarbnikiem
bezposrednio nadzorujgcym prace komorki.

2. Kierownik Komorki organizacyjnej pelni funkcje:

1) pomocnicze w zakresie realizowanych przez Burmistrza ustawowych zadan
i biezacych dziatan;
2) kierownicze w odniesieniu do kierowanej Komorki organizacyjne;j.

3. Do zadan Kierownikow komorek organizacyjnych nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie dziatalnosciag Komorki organizacyjnej oraz prawidlowa organizacja pracy;

2) zapewnienie prawidlowej, rzetelnej i terminowej realizacji zadan Komorki
organizacyjnej;

3) przeprowadzanie kontroli w ramach kontroli zarzadczej w zakresie sprawowanego
nadzoru nad prawidtowoscig i terminowoscig wykonywanych zadan;

4) coroczna ocena ryzyka oraz okreslenie metod przeciwdzialania ryzyku w przypadku
nieakceptowanego jego poziomu,

5) prowadzenie polityki kadrowej w Komoérce organizacyjnej oraz nadzér nad
przestrzeganiem dyscypliny pracy i Regulaminu;

6) ustalanie szczegOlowego zakresu pracy czynnosci pracownikéw komorki,
podlegajacego zatwierdzeniu przez Burmistrza;

7) ocena pracownikéw Komorki oraz skltadanie wnioskow w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggnigcia do odpowiedzialnosci;

8) nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczegci 1 pieczatek;

9) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepisOw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych;

10) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;

11) wydawanie decyzji administracyjnych, w rozumieniu Kodeksu postgpowania
administracyjnego, w ramach posiadanych upowaznien;

12) wspdlpraca przy opracowywaniu oraz realizacji budzetu Miasta w ramach
prowadzonej Komorki organizacyjnej;

13) gospodarowanie srodkami pieni¢znymi zgodnie z udzielonymi upowaznieniami;

14) przygotowywanie propozycji wykazu przedsigwzie¢ do Wieloletniej Prognozy
Finansowej Miasta oraz nadzor nad ich realizacja;

15) wspdtpraca z Kierownikami innych Komérek organizacyjnych Urzedu;

16) utrwalanie i doskonalenie standardow jakosciowych pracy;

17) nadzor nad przygotowaniem informacji publicznej i akceptowanie informacji
wprowadzanych do BIP w zakresie dzialania Komorki organizacyjnej oraz jej
aktualizacja;

18) terminowe sporzadzanie projektéw odpowiedzi na zalecenia pokontrolne;

19) nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych w Komérce oraz wnioskowanie do
Burmistrza o stosowne upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz ich
cofnigcie;

20) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji
zadan objetych zakresem dziatania Komorki;



21) przygotowywanie umow i porozumien oraz projektdw aktdéw normatywnych
organé6w Miasta;
22) wspotdziatanie w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.
4. Przepisy ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio do koordynatordw.
5. Przepisy ust. 3, z wyjatkiem pkt 5-9, stosuje si¢ odpowiednio do pracownikéw zajmujacych
samodzielne stanowiska.
6. Przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych poza siedzibg Urzgdu pracownicy korzystaja
z legitymacji stuzbowych, ktorych wzor okresla Burmistrz.

Rozdzial 5
Zakres dzialania komoérek organizacyjnych:
§ 11. Ustala si¢ nastgpujace symbole literowe komdrek organizacyjnych Urzedu:

1) Burmistrz Miasta — BM;

2) Zastepca Burmistrza Miasta — BZ;

3) Sekretarz Miasta — SM;

4) Skarbnik Miasta — SK;;

5) Wydzial Oswiaty, Sportu i Spraw Spotecznych — WO;

6) Wydzial Promocji i Informacji — WP;

7) Wydzial Podatkéw i Optat — WPO;

8) Wydzial Budzetu i Planowania — WBP;

9) Wydziat Gospodarki Przestrzennej — WGP;

10) Wydziat Infrastruktury — WI;

11) Wydziat Inwestycji — WIN;

12) Wydziat Kadr i Plac — WKP;

13) Wydzial Administracji - WA,

14) Wydziat Ochrony Srodowiska — WOS;

15) Stanowisko ds. Ochrony Zwierzat - OZ

16) Wydzial Zamowien Publicznych — WZP;

17) Wydziat Gospodarczy — WG;

18) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

19) Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej - DG;

20) Inspektor Ochrony Danych Osobowych — I0OD;

21) Audytor Wewngetrzny — AW,

22) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — OIN;
23) Obronnos¢, Obrona Cywilna 1 Zarzgdzanie Kryzysowe — OC;
24) Zespo6t ds. Pozyskiwania Funduszy 1 Rozwoju — ZPF;
25) Zespot ds. Integracji Danych Miejskich i Informatyki — ZI;
26) Zespot Radcow Prawnych — ZRP;

27)Biuro Rady Miasta — BRM;

28) Archiwista — AR;

29) Sekretariat Burmistrza —SB.

§ 12. Pracownicy wszystkich komorek organizacyjnych realizujg zadania wynikajgce
zZ przepiséw prawa i Regulaminu oraz w zwigzku ze swoim zakresem dziatania,
w szczegolnoscei:



1) prowadzg postepowania administracyjne;

2) przygotowuja projekty aktow prawnych (uchwaly i zarzadzenia);

3) przeprowadzaja konsultacje projektow aktow prawnych;

4) zamieszczajg informacje w Biuletynie Informacji Publicznej;

S) realizujg uchwaly i zarzadzenia;

6) udzielaja informacji;

7) obstugujg klientéw oraz prowadzg czynnosci kancelaryjne;

8) przygotowujg i przekazuja do archiwum zaktadowego teczki spraw zakonczonych;

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

10) realizujg budzet Miasta zgodnie z planem;

11)realizujg zadania wynikajace z funkcjonujacego w Urzedzie systemu kontroli
zarzadczej;

12) realizujg Strategie Miasta;

13) wspoldziatajg w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej 1 zarzadzania
kryzysowego;

14) sporzadzajg opisy przedmiotu zaméwienia do postgpowan w sprawie zamowien
publicznych;

15) prowadzg rejestry zaméwien publicznych;

16) dbaja o ochrone danych osobowych i informacji niejawnych;

17) utrwalajg i doskonalg standardy jakos$ciowe pracy;

18) przygotowujg materialy w zwigzku z udostepnianiem informacji publiczne;.

§ 13. Wydzial Oswiaty, Sportu i Spraw Spolecznych. Wydzial realizuje zadania wynikajace
z whasciwych ustaw i aktow wykonawczych, w szczegdlnosci:

1) z zakresu o$wiaty:
a) organizacja pracy szkot 1 przedszkoli;
b) sprawozdawczos$¢ oswiatowa;
¢) zadania z zakresu szkét i1 przedszkoli niepublicznych oraz publicznych
prowadzonych przez podmioty inne, niz jednostka samorzadu terytorialnego;
d) realizacji obowigzku szkolnego i obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat
oraz postepowania administracyjne w zakresie niespelniania rocznego przygotowania
przedszkolnego, obowiagzku szkolnego i obowigzku nauki;
e) dofinansowania pracodawcom kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow;
f) dowozu dzieci do szkot;
g) realizacji i koordynacji programéw os$wiatowych, w tym przede wszystkim
programow rzadowych;
h) rozliczania dotacji udzielanej na dzieci uczgszczajgce do przedszkoli niepublicznych
z terenu innych gmin;
1) awansu zawodowego nauczycieli;
j) $wiadczen z tytutu pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;
k) oceny pracy dyrektoréw szkoét 1 przedszkoli;

2) z zakresu pomocy spolecznej:
a) wspolpraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Kobylce;
b) opieka nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w tym prowadzenie rejestru ztobkow i klubow
dziecigcych;
¢) realizacja i koordynacja programow z zakresu polityki spolecznej, w tym
programow rzadowych;
3) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi oraz opracowywanie, realizowanie i
monitorowanie programu wspolpracy Miasta z organizacjami pozarzadowymi;



4) z zakresu sportu:

a) tworzenie warunkoéw, w tym organizacyjnych, sprzyjajacych rozwojowi sportu,

b) koordynacja dziatalnosci Miejskiej Rady Sportu;

c) stypendia sportowe oraz nagrody i wyroznienia za osigganie wysokich wynikow
sportowych;

5) z zakresu profilaktyki zdrowotnej:

d) tworzenie i realizacja programéw zdrowotnych, w tym w zakresie ochrony zdrowia
psychicznego;

e) wspolpraca z instytucjami i podmiotami, dziatajgcymi w zakresie ochrony zdrowia;

f) zadania z zakresu wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi oraz
przeciwdziatania narkomanii, w tym przygotowywanie i monitorowanie realizacji
programow oraz wspieranie i monitorowanie dziatan jednostek organizacyjnych oraz
Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

§ 14. Wydzial Promocji i Informacji. Wydziat realizuje zadania wynikajace z wtasciwych
ustaw i aktéw wykonawczych, w szczegoélnoscei:

1) kreowanie i realizacja komunikacji spotecznej Miasta:
a) inicjowanie powstawania nowych kanaléw komunikacyjnych;
b) wspodlorganizowanie konsultacji spolecznych, debat publicznych 1 spotkan
z mieszkancami;
c) wspélpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz stowarzyszeniami w zakresie
organizacji uroczystosci miejskich, rocznic itp.;
2) realizowanie polityki informacyjnej Miasta:
a) wspodlpraca z mediami, kontakty z dziennikarzami;
b) przygotowywanie informacji o wybranych dziataniach Urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych;
¢) przygotowywanie i nadzér redakcyjny nad publikacjami miejskimi i biuletynami
informacyjnymi;
d) prowadzenie strony www.kobylka.pl;
3) z zakresu promocji Miasta:
a) opracowywanie i realizacja rocznych planéw promocyjnych Miasta;
b) dbanie o zgodnosé publikacji i rozwigzan miejskich z przyjeta kolorystykg i symbolami
(na podstawie herbu i logo);
¢) przygotowywanie udzialu Miasta w targach i wystawach;
d) projektowanie, przygotowanie i dystrybucja zaproszen, podziekowan, listow
okolicznosciowych, dyplomoéw;
e) projektowanie, przygotowanie i dystrybucja materiatow promocyjnych;
f) poszukiwanie nowych mozliwosci promocyjnych (nowe media, organizacje);
g) inicjowanie i podtrzymywanie kontaktéw skutkujgcych dziataniami promocyjnymi;
h) koordynacja udzialu Miasta w konkursach i rankingach;
i) gromadzenie dokumentacji fotograficznej;
4) prowadzenie spraw dotyczacych patronatu Burmistrza;
5) prowadzenie spraw dotyczacych imprez masowych i zgromadzen publicznych;
6) prowadzenie spraw z zakresu wspotpracy z innymi jednostkami samorzadu terytorialnego
w kraju i zagranicg (miasta partnerskie);
7) z zakresu kultury:
a) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
b) wspoélpraca z Miejskim Osrodkiem Kultury w Kobyice;
c) wspdlpraca z Miejska Bibliotekg Publiczng w Kobylce.




§ 15. Wydzial Podatkow i Oplat. Wydzial realizuje zadania wynikajgce z whasciwych ustaw i
aktow wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:

1)
2)
3)
4
5)
6)
7

8)

9)

prowadzenia spraw dotyczacych wymiaru podatkéw i oplat lokalnych, podatku rolnego
i lesnego;

prowadzenia postgpowan podatkowych w celu okreslenia wysokosci zobowigzan
podatkowych;

prowadzenia czynnosci kontrolnych w zakresie rzetelnosci zgloszenia przedmiotow
opodatkowania;

prowadzenia ksiggowosci podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz
sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie;

prowadzenia rejestru ulg ustawowych i1 ulg wynikajacych z réznicy gérnych stawek
podatkowych i stawek okreslonych przez Rade;

rozpatrywania wnioskéw zwigzanych z zastosowaniem ulg podatkowych;

prowadzenia ewidencji ksiggowe] naleznosci cywilnoprawnych (wieczystego
uzytkowania gruntéw, dzierzawy, najmu nieruchomosci, oplaty z tytulu czynszu
komunalnego, sprzedazy mienia);

prowadzenia ewidencji ksiggowej nieopodatkowanych naleznosci budzetowych o
charakterze publiczno — prawnym (renty planistycznej, optaty adiacenckiej, zajecia pasa
drogowego, oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi);

prowadzenia spraw w przypadku udzielenia pomocy publicznej;

10) rozpatrywania wnioskow i wydawania postanowien zwigzanych z zastosowaniem ulg,

odroczenia, umorzenia lub rozlozenia na raty w splacie podatkéw realizowanych na
rzecz Miasta przez urzad skarbowy (od spadkéw i darowizn, od czynnosci
cywilnoprawnych, zasiedzenia, karty podatkowe;j);

11) windykacji oraz zabezpieczania zobowigzan podatkowych;
12) zglaszania wierzytelnosci w postepowaniu upadtosciowym i naprawczym w zakresie

zalegtosci podatkowych;

13) wydawania zaswiadczen podatnikom oraz sporzadzania informacji z akt podatkowych

w zakresie przewidzianym ustawg Ordynacja podatkowa;

14) prowadzenia egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych, dla ktorych ustalania

lub okreslania i pobierania organem wlasciwym jest Burmistrz.

§ 16. Wydzial Budzetu i Planowania. Wydziat realizuje zadania wynikajace z wiasciwych
ustaw 1 aktéw wykonawczych, w szczegdlnosci:

1))

2)
3)

4)

5)

prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu Miasta oraz Urzedu jako jednostki
budzetowej, zgodnie z ogdlnie obowigzujacymi przepisami prawa, ze szczegblnym
uwzglednieniem procedur wewnetrznych;

prowadzenie scentralizowanych rozliczen podatku VAT w Miescie oraz jednostkach
budzetowych;

sporzadzanie sprawozdan: finansowych, budzetowych oraz sprawozdan w zakresie
operacji finansowych;

nadzor nad realizacja okreslonych uchwalg budzetowa dochodow i wydatkéw,
przychodow irozchodéw budzetu poprzez przestrzeganie ogodlnie obowigzujacych
przepisow prawa oraz procedur wewngtrznych;

obstuga dlugu oraz nadzorowanie procesow dotyczacych zaciggania i splaty zobowiazan;
prowadzenie ewidencji ksiggowe] majgtku gminy, ze szczegdlnym uwzglednieniem
przestrzegania termindéw inwentaryzacji oraz prawidtowosci jej przeprowadzania
i rozliczania;



7)
8)

9)

obstuga kasowa Urzedu;

sporzadzanie i aktualizacja Wieloletniej Prognozy Finansowej Miasta, w tym wykazu
przedsiewziec;

wspolpraca z jednostkami budzetowymi Miasta w sprawach dotyczacych ich planéw
finansowych, w tym przekazanych dotacji;

10) sporzadzanie informacji o przebiegu wykonania budzetu Miasta oraz o ksztaltowaniu sie

wieloletniej prognozy finansowej;

11) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Miasta, w tym wykonania planéw

finansowych samorzadowych jednostek kultury oraz samodzielnego publicznego
zakladu opieki zdrowotnej oraz sporzadzanie informacji o stanie mienia Miasta.

2. Na mocy pelnomocnictwa udzielonego przez Skarbnika, Kierownik Wydzialu Budzetu
i Planowania moze kontrasygnowaé czynnosci prawne, ktoére powodujg powstanie
zobowigzan pieni¢znych w zakresie zarzadzania mieniem.

§ 17.

Wydzial Gospodarki Przestrzennej. Wydzial realizuje zadania wynikajgce

z wlasciwych ustaw i aktow wykonawczych, a w szczeg6lnosci dotyczace:

1)

3)

6)

7
8)

9)

zagospodarowania przestrzennego, w tym procedowanie projektow studium
uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania, planéw miejscowych i ich zmian wraz ze
strategiczng oceng oddziatywania na srodowisko dla tych projektow, analizy planow i
studium pod katem ich aktualnosci oraz wydawanie wypisow 1 wyrysoOw z planow
miejscowych i ze studium,;

ustalania lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz warunkéw zabudowys;

gminnej ewidencji zabytkow;

zasobu nieruchomosci gminnych;

podzialéw nieruchomosci, scalania i podziatéw, scalania i wymiany gruntow oraz
rozgraniczania nieruchomosci;

nabywania nieruchomosci do zasobu gminnego, w tym komunalizacja, pierwokup,
zamiana, darowizna, wywlaszczenie oraz wyplaty odszkodowan w przypadku
odplatnego nabycia;

zbywania, udostepniania i obcigzania nieruchomosci gminnych, w tym przekazywania
w trwaly zarzad,

uzytkowania wieczystego, w tym aktualizacji optat rocznych oraz przeksztatcania
W prawo wiasnosci;

optat adiacenckich w zwigzku z podzialem nieruchomosci i wybudowaniem
infrastruktury technicznej;

10) ustalania renty planistycznej;
11) ewidencji ulic i adresow.

§ 18. Wydzial Infrastruktury. Wydziat realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw
i aktéw wykonawczych, pelni funkcje zarzadey drég gminnych, a w szczegolnosci wykonuje
zadania w zakresie:

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

a)
b)
c)
d)
e)

f)

biezace utrzymanie, przebudowa i remonty drog i placow miejskich;

budowa sieci kanalizacji deszczowej;

prowadzenie ewidencji ulic;

oznakowanie pionowe i poziome ulic oraz oznakowanie tabliczkami z nazwami ulic;
prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi 0s6b poszkodowanych
na drogach gminnych;

ewidencjonowanie decyzji w systemie informatycznym dla potrzeb ksiegowosci;



g) prowadzenie spraw zwigzanych z zajeciem pasa drogowego w celu umieszczenia
urzadzen infrastruktury miejskiej;

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wygaszaniem decyzji po zmianie wlasciciela
urzadzenia w pasie drogowym;

1) uzgadnianie projektow umieszczenia urzadzen infrastruktury w pasie drogowym drog
gminnych oraz projektéw organizacji ruchu;

j) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury monitoringu miejskiego;

k) prowadzenie spraw zwigzanych ze szlakami rowerowymi;

2) zaopatrzenia w energie elektryczna, cieplng 1 gaz:

a) prowadzenie spraw dotyczacych biezacej konserwacji oswietlenia Miasta;

b) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem finansowym o$wietlenia ulicznego i w
obiektach administrowanych przez Miasto oraz w obiektach technicznych zwigzanych
z kanalizacja sanitarng i deszczowa;

c) prowadzenie spraw zwigzanych ze $wigtecznymi dekoracjami i iluminacjami;

3) utrzymania gminnych obiektéw i urzadzen uzytecznosci publiczne;j:

a) ustalanie wysokosci czynszu oraz stawek na media towarzyszace;
b) rozpatrywanie wnioskow o umorzenie, odroczenie oraz roztozenie na raty naleznosci z
tytutu czynszu;
c) przygotowanie, prowadzenie i nadzér nad biezacymi remontami;
d) zlecanie przegladéw w zakresie stanu technicznego budynkow, instalacji gazowej,
elektrycznej i kominiarskiej i piecow c.o;
e) ewidencjonowanie i analizowanie dokumentéw zwigzanych z prowadzeniem spraw
dotyczacych przydzialu lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy,
w tym udzial w spolecznej komisji mieszkaniowej;
f) sporzadzanie uméw najmu lokali mieszkalnych i uzytecznosci publicznej;
g) wspdlpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi, dziatajgcymi na terenie Miasta;
h) prowadzenie ksiag obiektow budowlanych;
1) wydawanie zaswiadczen uprawniajacych do dodatkéw mieszkaniowych;
j) przygotowywanie wnioskow o eksmisje;
4) prowadzenie spraw dotyczacych zwrotu podatku akcyzowego do paliwa rolniczego;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem sieci kanalizacji deszczowej na terenie
Miasta;
6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem systemow odwadniajacych otwartych
(rowy) na terenie Miasta;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z lokalnym transportem zbiorowym, w tym obstuga linii
autobusowej oraz transport kolejowy;
8) ochrona zabytkéw i opieka nad zabytkami, w tym nadzér nad wykonywaniem remontdéw
zlecanych przez Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem placow zabaw i nadzor nad
konserwacja urzadzen na placach zabaw;
10) prowadzenie kart ewidencyjnych miejsc pamigci narodowe;.

§ 19. Wydzial Inwestycji. Wydziatl realizuje zadania wynikajgce z wlasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:
1) budowy obiektéw uzytecznosci publicznej;
2) budowy drég gminnych;
i



3) budowy budynkow komunalnych;

4) budowy hal i boisk sportowych;

5) budowy terenowych urzadzen sportowo-rekreacyjnych;

6) budowy infrastruktury telekomunikacyjnej i sieci telekomunikacyjnych;

7) zapewnienia dostgpu do infrastruktury telekomunikacyjne;j;

8) planowania i organizacji zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczng i paliwa gazowe;
9) budowy oswietlenia ulicznego, placow i drog gminnych;

10) przygotowania i realizacji procesdéw inwestycyjnych;

11) monitorowania i koordynacji realizacji projektow.

§ 20. Wydzial Kadr i Plac. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw
i aktow wykonawczych, w szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych:

a) prowadzenie spraw wynikajacych ze stosunku pracy w tym przygotowywanie: pism
zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz zmiang
warunkdw zatrudnienia, umow o prace, porozumien zmieniajaeych, decyzji ptacowych,
wypowiedzen umoéw o pracg, wypowiedzen zmieniajacych, swiadectw pracy i innych;

b) nadzér nad wykorzystaniem czasu pracy i urlopéw oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy pracownikow;

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

d) prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow;

€) prowadzenie dokumentacji i organizowanie rekrutacji na stanowiska urzednicze
i kierownicze stanowiska urzednicze;

f) sporzadzanie statystykii sprawozdan dotyczgcych zatrudnienia;

g) obstuga szkolen i podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow;

h) okresowe oceny pracownikow;

i) wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy;

J) prowadzenie ewidencji wyjazdow stuzbowych i ksigzki wyj$é pracownikow;

2) prowadzenie dokumentacji placowe;j:

a) naliczanie wynagrodzen pracownikow Urzedu oraz sporzadzanie list ptac i kart
wynagrodzen i zasitkow;

b) sporzadzanie list wyptat wynagrodzen na podstawie umow- zlecen i uméw o dzieto;

c) sporzadzanie list wyptat zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodow
niebedacych wiasnoscig pracodawcy;

d) naliczanie diet radnych;

€) wystawianie zaswiadczen i informacji dotyczacych realizowanego zakresu czynnosci;

3) przeprowadzanie konkurséw na stanowiska dyrektorow jednostek organizacyjnych
Miasta.

§ 21. Wydzial Administracji. Wydzial realizuje zadania wynikajace z wlasciwych ustaw
1 aktow wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:

1) spraw administracyjno — gospodarczych:
a) prowadzenie ksiag obiektow oraz wspdtpraca z instytucjami kontrolujgcymi obiekty
budowlane;
b) biezaca eksploatacja budynkéw urzedu;
c) planowanie i realizacja prac remontowo - naprawczych wewnatrz budynkow,

i



d) zapewnienie czystosci w pomieszczeniach oraz schludnego wygladu budynkow
Urzedu;

e) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz materiatow eksploatacyjnych oraz
spraw zwigzanych z kasacja: Srodkow trwatych, oprogramowania, sprzetu biurowego i
informatycznego oraz mebli;

f) prowadzenie rejestréw: pieczeci i stempli oraz podpisow elektronicznych;

2) ochrony przeciwpozarowej, w szczegélnosci: biezaca aktualizacja okresowych
przegladéw sprzetu i wyposazenia przeciwpozarowego oraz instrukcji bezpieczenstwa
pozarowego dla obiektéw Urzedu i instrukcji postepowania na wypadek pozaru;

3) koordynacji spraw z zakresu ubezpieczen majgtkowych (w tym m.in.: oc, nnw, tzw.
drogowych);

4) obstugi technicznej wyborow i referendéw;

5) kancelarii Urzedu:

a) prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i wyplywajacej w systemie
tradycyjnym,;

b) obstuga systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacja;

c) ewidencja przesylek specjalnych i wartosciowych;

d) informowanie Klientéw o sposobie i trybie zalatwiania spraw przez Komérki
organizacyjne Urzedu.

§ 22. Wydzial Ochrony Srodowiska. Wydzial realizuje zadania wynikajace z whasciwych
ustaw 1 aktow wykonawczych, w szczegdlnosci dotyczace:

1) ochrony przyrody:

a) prowadzenia spraw dotyczacych udzielenia zezwolenia na wusunigcie drzew
i/lub krzewow oraz spraw zwigzanych z usuni¢ciem drzew lub krzewéw bez
wymaganego zezwolenia,

b) prowadzenia spraw dot. zniszczenia terenéw zieleni;

¢) wykonywania prac pielggnacyjnych, w tym wycinki oraz nasadzen drzew i krzewow;

d) ustalania form ochrony przyrody;

2) gospodarki odpadami, w tym prowadzenia spraw zwigzanych z odbieraniem od
mieszkancoéw i zagospodarowywaniem odpadow oraz zwigzanych z usuwaniem odpadéw
z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania;

3) utrzymania czystosci i porzadku w miescie w zakresie:

a) prowadzenia spraw zwigzanych z zapewnieniem wlasciwego utrzymania czystosci i
porzadku;

b) prowadzenia spraw zwigzanych z wykonywaniem przez przedsigbiorcow dziatalnosci w
zakresie odbierania odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz oprézniania
zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

¢) prowadzenia kontroli na posesjach poza zakresem ochrony zwierzat;

d) dokonywania wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej poza zakresem ochrony zwierzat;

4) prawa wodnego, w tym prowadzenia spraw dotyczacych przywrécenia stanu wody na

gruncie do stanu poprzedniego lub wykonania urzadzen zapobiegajacych szkodom;

5) udostepniania informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie

srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko;

6) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzig¢ mogacych

znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko;

7) prawa geologicznego i gorniczego:

a) uzgadniania projektow robodt geologicznych i koncesji na wydobywanie kopalin;

b) opiniowanie: likwidacji ,.funduszu likwidacji zakladu gérniczego”, koncesji na
poszukiwanie lub rozpoznawanie ztoza kopaliny oraz planu ruchu zaktadu gorniczego;



¢) przyjmowanie zgloszen zamiaru rozpoczecia roboét geologicznych dotyczacych
koncesji na poszukiwanie i rozpoznawanie zloza kopaliny oraz projektdw robét
geologicznych;
8) ochrony gruntéw rolnych i lesnych, w tym opiniowanie w sprawach rekultywacji
1 zagospodarowania gruntow;
9) obstugi Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadow, w tym:
a) przyjmowania odpadéw od mieszkancow;
b) sprzedazy drewna;
¢) utrzymywania czystosci i porzadku na terenie PSZOK.

§ 23. Stanowisko ds. Ochrony Zwierzat. Stanowisko realizuje zadania wynikajace
z wlasciwych ustaw i aktéw wykonawczych, w szczegolnosci dotyczace:

1) utrzymania czystosci i porzadku w miescie w zakresie:
a) ochrony przed bezdomnymi i dzikimi zwierzetami;
b) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwlok zwierzecych i ich czgsci;
c) utylizacji zwtok zwierzecych;
d) prowadzenia kontroli na posesjach w zakresie ochrony zwierzat;
€) dokonywania wpisu do rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie ochrony
zwierzat,
f) prowadzenie spraw z zakresu wilasciwej realizacji wymagan utrzymywania
zwierzat gospodarskich na terenach wytaczonych z produkcji rolnej;
2) ochrony zwierzat:
a) prowadzenia postgpowan w sprawie czasowego odebrania zwierzecia;
b) prowadzenia postgpowan w sprawie prowadzenia hodowli i/lub utrzymywania psa
rasy uznawanej za agresywna;
¢) przygotowania programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat na dany rok kalendarzowy.

§ 24. Wydzial Zaméwien Publicznych. Wydzial realizuje zadania wynikajgce z wiasciwych
ustaw i1 aktow wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:

1) zamoéwien publicznych:
a) prowadzenie postgpowan;
b) dokonywanie oceny stosowania przepisow ustawy Prawo zaméwien publicznych przy
zakupach powyzej 2 tys. zt;
c) sporzadzanie i aktualizacja planu zamowien publicznych;
d) monitorowanie dzialan zwigzanych z zamowieniami publicznymi;
e) prowadzenie rejestru wnioskow o wszczecie postgpowania na zamowienie publiczne;
2) partnerstwa publiczno-prywatnego, w tym koordynacji procesu wyboru partnera prywatnego
wybranego na podstawie partnerstwa publiczno-prywatnego;
3) sporzgdzania wymaganych sprawozdan;
4) monitorowania przepiséw prawa w zakresie zmian dotyczgcych zaméwien publicznych
i partnerstwa publiczno-prywatnego oraz informacji o zmianach.

§ 25. Wydzial Gospodarczy. Wydzial realizuje zadania wynikajgce z wiasciwych ustaw
1 aktow wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:

1) utrzymania porzadku i czystosci w Miescie;
2) utrzymania porzadku na terenach komunalnych;
3) utrzymania porzadku w miejscach pamieci narodowej oraz organizowanie wieszania flag

W



narodowych z okazji uroczystosci panstwowych przy gtéwnych ulicach Miasta,

4) utrzymania zieleni miejskiej;

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

6) organizacji pracy i sprawowania nadzoru nad osobami skazanymi oraz osobami
skierowanymi przez Powiatowy Urzad Pracy;

7) spraw administracyjnych zwigzanych z rozliczaniem czasu pracy i wynagrodzeniem oséb
skierowanych przez sady i Powiatowy Urzad Pracy;

8) handlu na terenie Miasta:
a) pobor i rozliczanie oplat targowych,
b) organizowanie handlu przy cmentarzu w okresie swiat.

§ 26. Urzad Stanu Cywilnego. Realizuje zadania wynikajgce z wlasciwych ustaw i aktow
wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) Urzedu Stanu Cywilnego:

a) rejestracja urodzen, zgonow i malzenstw, w tym: zawartych w USC Kobylka, zwigzku
wyznaniowego wywierajacego skutki w prawie cywilnym (tzw. slub konkordatowy),
zawartych z cudzoziemcem;

b) uznanie i zaprzeczenie ojcostwa oraz nadanie dziecku nazwiska m¢za matki;

¢) wydanie zaswiadczenia o zdolnosci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica;

d) przyjmowanie os$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa;

€) organizacja uroczystosci jubileuszy, w tym 50-lecia pozycia matzenskiego;

f) wydawanie wypisow z aktow stanu cywilnego oraz sprostowanie, uzupelnienie,
odtworzenie i uniewaznienie tresci aktow stanu cywilnego;

g) transkrypcja (wpisanie) aktow zagranicznych do polskich ksigg stanu cywilnego;

h) zmiana imienia lub nazwiska,

1) wspélpraca z konsulami RP;

}) sporzadzanie testamentow;

2) ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

a) prowadzenie rejestru wyborcow, wspolpraca z krajowym biurem wyborczym oraz
sporzadzanie spis6w wyborcow;

b) zameldowanie i wymeldowanie z pobytu stalego lub czasowego i wydawanie
zaswiadczen w tym zakresie;

¢) przyjmowanie zgloszen dotyczacych wyjazdu za granice i powrotu z zagranicy;

d) udostgpnienie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru dowodow osobistych oraz
rejestru cudzoziemcow;

e) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o zameldowanie lub
wymeldowanie;

f) wystgpienia o nadanie numeru PESEL;

g) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowodow osobistych oraz przyjmowanie
zgloszen o utracie i uniewaznianie dowodow osobistych;

h) sporzadzanie wykazéw dzieci do przedszkoli i szkot;

i) prowadzenie rejestrow i1 spisow na potrzeby obronnosci RP i uczestnictwo w
przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

§ 27. Stanowisko ds. Dzialalnosci Gospodarczej realizuje zadania wynikajgce z wlasciwych
ustaw i aktow wykonawczych, a w szczeg6lnosci dotyczace:



)
2)

3)
4)

S)

przyjmowania, weryfikacji i przetworzenia wniosk6w o wpis, zmiang wpisu,
zawieszenie i wznowienie oraz wykreslenie wpisu do CEIDG;

wydawania zaswiadczefn potwierdzajacych wpis przedsigbiorcy, ktéry zakonczyt
wykonywanie dziatalno$ci gospodarczej przed dniem 1 lipca 2011r. i byl wpisany
do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych;

prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawie licencji na przewdz osob
taksowka;

prowadzenia postgpowan administracyjnych w sprawie wpisu do ewidencji ustug
hotelarskich.

§ 28. 1. Inspektor Ochrony Danych Osobowych. Do zadan Inspektora Ochrony Danych
Osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)

9

nadzér nad przestrzeganiem zasad ochrony danych osobowych w systemach
teleinformatycznych oraz w zbiorach danych osobowych prowadzonych w postaci
papierowe]j i elektronicznej;

nadzér nad wdrozeniem stosownych srodkow organizacyjnych i technicznych w celu
ochrony przetwarzania danych osobowych;

prowadzenie 1 aktualizacja wewngtrznych procedur opisujacych ochrone danych
osobowych;

zapoznawanie pracownikéw oraz wspolpracownikow z przepisami i zasadami ochrony
danych osobowych oraz informowanie o zagrozeniach zwigzanych z ich
przetwarzaniem;

prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych osobowych w Urzedzie;
reagowanie na zglaszane incydenty zwigzane z naruszeniem ochrony danych
osobowych oraz analizowanie ich przyczyn i kierowanie wnioskéw dotyczacych
ukarania winnych naruszen;

sprawdzanie wypelnienia obowigzkéw technicznych i organizacyjnych zwigzanych
z ochrong danych osobowych;

informowanie administratora danych, podmiotow przetwarzajacych oraz pracownikéw,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o spoczywajacych na nich obowigzkach
wynikajacych z przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych;

doradztwo na rzecz administratora danych, podmiotéw przetwarzajacych oraz
pracownikéw w celu wywigzywania sie¢ przez nich z obowigzkéw, o ktérych mowa
w pkt 8;

10) monitorowanie przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych,

zwigkszanie $wiadomosci pracownikéw na temat tych zagadnien, przeprowadzanie
szkolen oraz audytéw w tym zakresie;

11)udzielanie na zadanie administratora danych zalecen w zakresie oceny skutkéw

przetwarzania danych - sporzadzonej przez pracownikOw — oraz monitorowanie ich
wykonania;

12) pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach

zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych oraz wspolpraca z organem
nadzorczym.

2. Szczegblowy zakres dziatan Inspektora Ochrony Danych Osobowych okresla
odrebny dokument.

§ 29. 1. Audytor Wewnetrzny realizuje zadania wynikajgce z wlasciwych ustaw 1 aktow
normatywnych. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegolnosci:

W



1) wspieranie Burmistrza w realizacji celow i zadan poprzez niezalezng i obiektywng
ocene adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci funkcjonowania kontroli zarzadcze;j;

2) opracowywanie w porozumieniu z Burmistrzem i przedstawienie Burmistrzowi
rocznego planu audytu wewnetrznego,

3) realizacja zadan audytowych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego;

4) przeprowadzanie, na wniosek Burmistrza, w uzasadnionych przypadkach zadan
audytowych poza rocznym planem audytu wewnetrznego;

5) wykonywanie czynnosci doradczych oraz skladanie wnioské6w majacych na celu
usprawnienie dziatalnosci jednostki;

6) monitorowanie realizacji zalecen oraz przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych
w celu dokonania oceny realizacji zalecen audytu,

7) sporzadzanie oraz przedstawianie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania rocznego
planu audytu wewnetrznego;

8) opracowywanie 1  aktualizowanie = wewne¢trznych  regulacji  zwigzanych
z funkcjonowaniem audytu wewnetrznego w gminie;

9) wspétpraca z audytorami zewnetrznymi;

10) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zadania audytowego oraz pozostalej
dokumentacji audytu wewnetrznego.

2. Szczegdtowy zakres dziatan audytora wewnetrznego okresla regulamin audytu

wewnetrznego.

§ 30. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych. Pelnomocnik realizuje zadania
wynikajgce z whasciwych ustaw i aktéw wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:

1)
2)
3)
4)

S)
6)

zapewnienia ochrony informacji niejawnych, w tym stosowania srodkdw bezpieczenstwa
fizycznego;

zapewnienia ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne;

kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych
informacji,

opracowania i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego
realizacji;

prowadzenia szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;

prowadzenia zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych,

§ 31. Obronnosé, Obrona Cywilna iZarzadzanie Kryzysowe. Osoba zajmujaca si¢
sprawami obrony cywilnej 1izarzadzania kryzysowego realizuje zadania wynikajgce
z wlasciwych ustaw i aktéw wykonawczych, a w szczegolnosci dotyczace:

1y

obronnosci:

a) opracowywanie plandw, programéw szkolenia obronnego, organizowanie szkolen;

b) biezace aktualizowanie planéw funkcjonowania miasta w warunkach zewn¢trznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, przygotowania stuzby zdrowia
na potrzeby obronne oraz zapasowych miejsc szpitalnych;

¢) stale uaktualnianie dokumentacji w zakresie przygotowania stanowiska kierowania,
Statego Dyzuru oraz Akcji Kurierskiej;

d) planowanie i nakladanie §wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz obronnosci,

e) reklamowanie radnych i oséb funkcyjnych;



2) Obrony Cywilnej:
a) kierowanie oraz koordynowanie przygotowan do realizacji przedsigwzi¢¢ obrony
cywilnej;
b) aktualizacja oraz realizacja planu obrony cywilnej;
¢) planowanie i organizacja szkolen i ¢wiczen;
d) tworzenie struktur obrony cywilnej;
e) planowanie i1 organizacja szkolen formacji obrony cywilnej;
f) biezace aktualizowanie planow: ewakuacji ludnosci oraz dystrybucji tabletek
jodowych;
g) prowadzenie magazynu sprzetu OC;
3) Zarzadzania kryzysowego:
a) planowanie i organizowanie szkolen i ¢wiczen;
b) koordynowanie pracy miejskiego zespotu zarzadzania kryzysowego oraz
dokumentowanie jego pracy;
¢) biezace aktualizowanie plandw: planu zarzadzania kryzysowego, ochrony zabytkéw
oraz ochrony przed powodzig;
4) wspoldziatanie z organami prawa i porzadku publicznego w zakresie bezpieczenstwa
w miescie, opracowywanie sprawozdan, meldunkéw oraz informacji i przesytanie ich do
wiasciwych adresatéw, wspélpraca i merytoryczny nadzor nad jednostkg Ochotniczej Strazy
Pozarne;.

§ 32. Zespol ds. Pozyskiwania Funduszy i Rozwoju. Zespo! realizuje zadania wynikajace
z wlasciwych ustaw i aktow wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:

1) koordynowanie prac zwigzanych z planowaniem strategicznym rozwoju Miasta;
2) koordynowanie i opracowywanie programow operacyjnych;
3) monitoring i ocena wdrazania strategii rozwoju Miasta i programéw operacyjnych;
4) nadzor nad zachowaniem spdjnosci miejskich sektorowych strategii rozwoju
i programéw operacyjnych;

5) wspélpraca z instytucjami regionalnymi, krajowymi i mi¢dzynarodowymi

w zakresie polityki regionalnej i polityki miejskie;j;

6) koordynowanie pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych;
7) gromadzenie informacji oraz analiza danych dotyczacych dostgpnych, zewnetrznych
zrodet finansowania projektow;
8) udzielanie informacji o obowigzujgcych procedurach i warunkach ubiegania sie
o dofinansowanie projektow ze zrédet zewnetrznych;
9) koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem do aplikowania o dofinansowanie
projektow strategicznych ze zrédet zewnetrznych, we wspétpracy z komorkami
organizacyjnymi Urzedu;
10) nadz6r i przygotowywanie i rozliczanie wnioskow o dofinansowanie przedsiewzieé ze
srodkow zewnetrznych;
11) wspoélpraca z podmiotami zewnetrznymi, ktore w ramach umoéw cywilno-prawnych
zajmuja si¢ pozyskiwaniem $rodkéw zewnetrznych dla gminy.

§ 33. Zespét ds. Integracji Danych Miejskich i Informatyki. Zespot realizuje zadania
wynikajace z wlasciwych ustaw i aktéw wykonawczych, a w szczegdlnosci dotyczace:
1) administrowania siecig komputerows i bazami danych;



2) zabezpieczenia statego funkcjonowania informatycznego urzedu;

3) zabezpieczenia i archiwizacji danych w systemie informatycznym;

4) prowadzenia ewidencji programow i ich stala aktualizacja;

5) prowadzenia spraw zwigzanych z podpisem elektronicznym;

6) technicznej obstugi Biuletynu Informacji Publicznej oraz elektronicznego obiegu
dokumentow;

7) zabezpieczenia zbiorow danych osobowych zlokalizowanych na stacjach
komputerowych Urzgdu przed dostepem osoéb nieuprawnionych w porozumieniu
z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych;

8) swiadczenia biezgcej pomocy pracownikom Urzedu w zakresie obstugi sprzetu
i oprogramowania komputerowego;

9) dokonywania drobnych napraw i modernizacji sprzetu komputerowego w Urzedzie;

10) zapewnienia tacznosci telefonicznej Urzedu oraz administrowanie siecig telefonii;

11) nadzoru nad poprawnym dzialaniem systemu obiegu dokumentéw oraz skrzynki
podawczej;

12) zapewnienia obstugi informatycznej wyboréw powszechnych;

13) technicznej oprawy transmisji audio i wideo on-line wybranych wydarzen (sesji Rady,
spotkan z mieszkancami i in.);

14) opracowania mechanizmow pozwalajacych na integracje danych pochodzacych
z systemow informatycznych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

15) integracji danych z systemow informatycznych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych;

16) sporzadzania zestawien oraz analiz zintegrowanych danych.

§ 34.1. Zespol Radcéw Prawnych zapewnia kompleksowa obstuge prawng organéw Miasta
oraz Urzedu.

2. Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych nalezy w szczegblnosci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej na rzecz Urzedu;

2) wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi w prowadzeniu spraw administracyjnych
o szczegblnie duzym skomplikowaniu prawnym,;

3) biezgce monitorowanie stanu prawnego i zmian w przepisach z zakresu dziatania Urzgdu
i jednostek organizacyjnych;

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

5) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych pracownikom Urzgdu i kierownikom
jednostek organizacyjnych;

6) prowadzenie rejestru spraw sadowych i rejestru opinii prawnych Urzedu;

7) wstgpne opiniowanie umow i porozumien zawieranych przez Miasto;

8) badanie zgodnos$ci z prawem projektow uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza oraz ich
opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym;

9) opiniowanie pod wzgledem redakcyjnym i prawnym zawieranych przez Miasto Kobytka
umow;

10) badanie zgodnosci z prawem przygotowanych decyzji administracyjnych o szczeg6lnie
duzym skomplikowaniu prawnym;

11) zastepstwo procesowe przed sgdami i urzedami;

12) sporzadzanie pism procesowych, przygotowanie dokumentow do sadu i komornika;

13) sporzadzanie opinii prawnych oraz porad prawnych na potrzeby Miasta i Urzedu, a takze
wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

14) informowanie Burmistrza o stwierdzonych przypadkach naruszen prawa w dziatalnosci
Urzedu;

15) prowadzenie akt podrecznych spraw sgdowych;



16) uczestnictwo w obradach Rady Miasta Kobyika;
17) nadzor merytoryczny nad catoksztaltem spraw zwigzanych z dostgpem do informacji

publicznej;

18) koordynowanie spraw zwigzanych z udostepnianiem na wniosek informacji sektora

publicznego w celu ponownego wykorzystania;

19) nadzér merytoryczny nad catoksztaltem spraw zwigzanych z petycjami;
20) rejestrowanie i koordynowanie przyjmowania skarg i wnioskéw oraz prowadzenie

§ 3.

rejestru dziatalnosci lobbingowej 1 petycji, a takze sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie.

Biuro Rady Miasta. Do zadan biura nalezy obstuga Rady Miasta Kobylka,

w szczegblnoscei:

§ 36.

prowadzenie obstugi sesji, posiedzen, narad i spotkan;

obstuga kancelaryjna oraz merytoryczna Rady i jej organow;

wspotpraca z Naczelnym Kierownictwem w zakresie zapewnienia terminowego
przygotowania materialow na sesje Rady i posiedzenia Komisji;

czuwanie nad terminowym zalatwianiem wnioskoéw oraz zapytan i interpelacji radnych,
terminowe przedktadanie uchwat Rady organom nadzoru;

udostepnianie do publicznego wgladu uchwal i protokolow Rady, materiatow
audiowizualnych i teleinformatycznych dokumentujacych te posiedzenia.

Archiwista. Archiwista realizuje zadania wynikajgce z wlasciwych ustaw i aktéow

wykonawczych, a w szczegblnos$ci dotyczace:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

7
8)

9)

koordynacji czynnosci kancelaryjnych Urzedu, w tym biezacy nadzér nad
prawidlowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych - zadania koordynatora
czynnosci kancelaryjnych okresla odrebny dokument;

gromadzenia, przechowywania i udost¢pniania dokumentacji wytworzonej w Urzedzie
oraz prowadzenia jej ewidencji;

przeprowadzania skontrum dokumentacji;

wycofywania dokumentacji ze stanu archiwum zaktadowego w przypadku wznowienia
sprawy w komérce organizacyjnej;

przeprowadzania kwerend archiwalnych;

inicjowania brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udziatu w jej komisyjnym
brakowaniu;

przygotowania materialéw archiwalnych do przekazania i udziatu w ich przekazaniu do
wlasciwego archiwum panstwowego;

doradzania komoérkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania
z dokumentacja;

sporzadzania rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zakladowego i stanu
dokumentacji w archiwum zaktadowym.

§ 37. Sekretariat Burmistrza realizuje zadania w szczegdlnosei dotyczace:

1
2)
3)

4)

obstugi biurowej Burmistrza, Zastepcy Burmistrza i Sekretarza;

organizacji narad i spotkan zwotywanych przez Burmistrza;

prowadzenia rejestrow: decyzji administracyjnych, zarzadzen, postanowien
1 upowaznien oraz publikacja na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j;

prowadzenie rejestru uméw cywilnoprawnych i jego publikacja na stronie BIP;



5) sporzgdzanie informacji i sprawozdan z pracy Burmistrza i ich udostgpnianie
na zasadach okreslonych w statucie Miasta i stosownych ustawach.

§ 38. W przypadku zadan nie przypisanych do zadnej komoérki organizacyjnej, o ich realizacji
decyduje Burmistrz.

Rozdzial 6
Schemat organizacyjny

§ 39. Schemat organizacyjny, okre$lajacy podleglosci izaleznosci stuzbowe Urzedu
oraz wskazujacy umiejscowienie komorek organizacyjnych stanowi zalgcznik do regulaminu.

Rozdzial 7
Kontrola zarzadcza

§ 40. Sposob prowadzenia kontroli zarzadcze] oraz zasady jej koordynacji okresla odrgbny
dokument.

Rozdzial 8
Skargi i wnioski

§ 41. 1. Merytoryczny nadzdr nad sprawna obstugg skarg i wnioskéw sprawuje Zespot Radcow
Prawnych.

2. Do postgpowan w sprawach skarg i wnioskoéw majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego.

3. Szczegbétowy sposob postepowania w sprawach skarg i wnioskow okresla odrebny
dokument.
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