Regulamin organizacyjny Urz¢edu Miasta i Gminy Bierutow
I. Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Bierutow , zwany dalej

regulaminem , okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzgdu Miasta i Gminy
Bierutow .

2. Postanowienia regulaminu odnosza si¢ do wszystkich komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy Bierutéw .

§ 2. Uzyte w regulaminie wyrazenia oznaczajg :

- gmina Miasto i Gmina Bierutéw

- rada Rada Miejska w Bierutowie

- urzad Urzad Miasta i Gminy Bierutow

- burmistrz Burmistrz Miasta i Gminy Bierutow

- zastgpca burmistrza Zastgpca Burmistrza Miasta i Gminy Bierutow

- sekretarz Sekretarz Miasta i Gminy Bierutow

- skarbnik Skarbnik Miasta i Gminy Bierutow

- komoérka organizacyjna Referat a takze samodzielne stanowisko poza
strukturg referatu

- kierownik komorki organizacyjne;j Kierownik Referatu

- kierownik USC Kierownik Urzadu Stanu Cywilnego

- jednostki organizacyjne jednostki organizacyjne okreslone w statucie gminy

§ 3. 1. Urzad jest jednostka budzetowa gminy , przy pomocy ktorej burmistrz realizuje zadania
okreslone przepisami prawa .

2. Urzad realizuje zadania :
1) wlasne okreslone ustawami , statutem gminy , uchwatami rady i zarzadzeniami
burmistrza
2) zlecone ustawami z zakresu administracji rzadowe;j ,
3) wynikajace z porozumien zawartych z organami administracji rzadowej oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego .
3. Przy zalatwianiu spraw stosuje sig przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego , chyba
Ze przepisy szczegodlne stanowig inaczej .
4. Czynno$ci biurowe i kancelaryjne regulowane sa postanowieniami instrukcji kancelaryjne;j
1 zarzadzeniami burmistrza .

§4. 1. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow .
2. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow , ktorych status okresla :
1) wybér,
2) powotanie,
3) mianowanie ,
4) umowa o pracg .

§ 5. Siedziba urzedu jest miasto Bierutow
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II . Zasady kierowania urz¢dem

Praca urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastgpcy burmistrza , sekretarza i skarbnika .
Burmistrz realizuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow
urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy .

Burmistrz reprezentuje urzad na zewnatrz .

W przypadku nieobecnosci burmistrza zastgpstwo petni zastgpca burmistrza .

Zastepca burmistrza wykonuje zadania okreslone przez burmistrza oraz nadzoruje
dzialalno§¢ wyznaczonych komoérek organizacyjnych i jednostek organizacyjnych gminy .
Sekretarz wykonuje zadania okreslone przez burmistrza w zakresie organizacyjnym oraz
nadzoruje dziatalno$¢ wyznaczonych komorek organizacyjnych 1 jednostek organizacyjnych
gminy .

Skarbnik , w zakresie okre§lonym przepisami , realizuje zadania z zakresu gospodarki
finansowej gminy .

Praca komorek organizacyjnych kieruja kierownicy tych komorek .

III . Podzial zadan i kompetencji pomi¢dzy burmistrzem , jego zastepca ,
sekretarzem , skarbnikiem

Burmistrz jest pracownikiem samorzadowym na podstawie wyboru .
Czynnosci z zakresu stosunku pracy , w imieniu pracodawcy , w stosunku do burmistrza
wykonuje Przewodniczacy Rady . Rada uchwata okresla wynagrodzenie burmistrza oraz
regulacje innych $wiadczen zwiazanych ze stosunkiem pracy .
Zadania zwigzane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci :
1) burmistrz jest organem gminy i reprezentuje ja na zewnatrz ,
2) nadzoruje i koordynuje prace zwiazane z opracowaniem i realizacja budzetu oraz
odpowiada za prawidtowa gospodarke finansowa gminy ,
3) majac na uwadze rozwdj gminy , podejmuje dziatania w celu pozyskiwania funduszy
zewngtrznych i inwestoroéw ,
4) wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej ,
5) udziela pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenc;ji ,
6) podejmuje czynnosci w sprawach niecierpiacych zwloki zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego lub zycia
7) podejmuje decyzje dotyczace zwyklego zarzadu mieniem gminnym ,
8) podejmuje decyzje w sprawach przeciwdziatan w zakresie zwalczania zagrozen ,
klgsk zywiotowych i rozwiazywania sytuacji kryzysowych ,
9) nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej ,
10) prowadzi nadzér nad przygotowywaniem przez komorki organizacyjne projektow
aktow prawnych oraz wykonuje uchwaty rady ,
11) prowadzi polityke kadrowa i ptacowa oraz dokonuje ocen kwalifikacyjnych
w stosunku do pracownikow urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych ,
12) podejmuje dziatania majace na celu zapewnienie odpowiednich standardow jakosci
swiadczonych przez urzad ushug .
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Zastepca burmistrza jest pracownikiem samorzadowym na podstawie powotania przez
burmistrza . Wszelkie regulacje §wiadczen zwiazanych ze stosunkiem pracy ustala burmistrz .
Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci :
1) zastepca burmistrza dziata w zakresie spraw powierzonych mu przez burmistrza i ponosi
przed nim odpowiedzialno$¢ ,
2) wykonujac powierzone zadania zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemow ,
3) analizuje i diagnozuje zjawiska spoteczne wystgpujace na terenie gminy ,
4) nadzoruje przygotowywanie wieloletnich planéw inwestycyjnych gminy tacznie
z mozliwos$cia uzyskania srodkow pozabudzetowych ,
5) podejmuje dziatania w zakresie pozyskania srodkow pozabudzetowych na zadania wlasne
gminy ,
6) gromadzi i rozpowszechnia informacje w zakresie wspolpracy regionalnej ,
7) prowadzi analizg zatozen rzeczowo-finansowych do projektu budzetu gminy
przedktadanych przez komorki organizacyjne oraz realizacji zadan budzetowych ,
8) sprawuje nadzor nad prawidtowa realizacja udzielania zamowien publicznych oraz
procedur w zakresie ochrony danych osobowych i dostgpu do informacji publicznej ,
9) sprawuje merytoryczny nadzor nad Referatami Geodezji i Srodowiska oraz
Infrastruktury i Rozwoju .
10 wykonuje inne czynno$ci powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym .

Sekretarz jest pracownikiem samorzadowym na podstawie powotania przez radg .
Wysoko$¢ wynagrodzenia oraz regulacj¢ innych $wiadczen zwigzanych ze stosunkiem pracy
ustala burmistrz .
Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnosci :
1) sekretarz zajmuje si¢ problemami organizacji urzgdu oraz obshlugi interesantéw ,
2) zapewnia sprawne funkcjonowanie urzgdu poprzez nadzoér nad organizacja pracy ,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji ,
3) wprowadza usprawnienia i nowe metody pracy ,
4) nadzoruje opracowywanie zakresow obowiazkow stuzbowych , uprawnien
i odpowiedzialnosci dla kierownikéw komorek organizacyjnych i pracownikow
tych komorek oraz pracownikdéw na samodzielnych stanowiskach ,
5) informuje burmistrza o konieczno$ci zmian personalnych ,
6) nadzoruje przestrzeganie prawa przy zalatwianiu spraw w postgpowaniu
administracyjnym ,
7) prowadzi nadzor nad przygotowaniem projektow zarzadzen burmistrza ,
8) nadzoruje przygotowanie materiatéw i projektow uchwat dla potrzeb rady oraz
koordynuje wykonanie zadan wynikajacych z aktow prawnych rady i burmistrza ,
9) prowadzi sprawy zwiazane z przeprowadzaniem wyboroéw , referendow i spisow ,
10) nadzoruje zatatwianie skarg i wnioskow oraz interpelacji i wnioskow radnych ,
11) organizuje kontrol¢ wewngtrzna urzedu ,
12) prowadzi nadzor nad gospodarka mieniem urzedu ,
13) rozpatruje spory kompetencyjne miedzy komoérkami organizacyjnymi ,
14) sprawuje merytoryczny nadzor nad Referatem Spraw Obywatelskich oraz Biurem Rady ,
15) kieruje jednostka budzetowa prowadzaca obstuge administracyjno — finansowa placowek
oswiatowych na terenie gminy oraz prowadzi nadzor merytoryczny w zakresie
organizacji i funkcjonowania o§wiaty samorzadowej w oparciu o obowiazujace przepisy
16) wykonuje inne czynno$ci powierzone na podstawie art. 33 ust. 4 ustawy o samorzadzie
gminnym .
17) kieruje praca urzedu w przypadku niemozno$ci wykonywania zadan przez burmistrza i
jego zastgpce w ramach udzielonego upowaznienia ,



§ 11. 1. Skarbnik jest pracownikiem samorzadowym na podstawie powotania przez radg .

Wysokos¢ wynagrodzenia oraz regulacje innych §wiadczen zwiazanych ze stosunkiem pracy

ustala burmistrz .

2. Zadania zwiazane z tym stanowiskiem i zakres odpowiedzialnos$ci :

1) skarbnik bedacy jednocze$nie gtownym ksiggowym budzetu kieruje praca referatu
finansowego ,

2) czuwa nad prawidtowym wykonywaniem budzetu gminy pod wzgledem finansowo-
ksiggowym ,

3) przekazuje komorkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym wytyczne do
opracowania niezbgdnych informacji zwiazanych z projektowaniem budzetu gminy ,

4) w oparciu o przedtozone analizy zatozen rzeczowo — finansowych opracowuje dane do
projektu budzetu ,

5) dokonuje analizy budzetu oraz wykorzystania §rodkéw przydzielonych z budzetu ,
srodkéw pozabudzetowych i innych bedacych w dyspozycji jednostki i na biezaco
informuje burmistrza o ich realizacji ,

6) opracowuje projekty uchwat w sprawach budzetu oraz podatkow i optat lokalnych ,

7) opracowuje projekty przepisow wewngetrznych wydawanych przez burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci , migdzy innymi : zakladowego planu kont ,
obiegu i kontroli oraz archiwizowania dokumentoéw ksiggowych , zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji ,

8) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci i gospodarki finansowej jednostki zgodnie z
obowiazujacymi przepisami i zasadami ,

9) dokonuje kontroli gospodarki finansowej urzedu i jednostek organizacyjnych poprzez :

a) wstepna , biezacg i nastgpna kontrole funkcjonalng w zakresie powierzonych
obowiazkow ,

b) wstepna kontrolg legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania planow
finansowych jednostek organizacyjnych oraz ich zmian ,

¢) kontrolg operacji gospodarczych jednostek stanowigcych przedmiot
ksiggowan .

10) prowadzi wstepna kontrolg legalnosci dokumentow dotyczacych wykonywania budzetu
oraz jego zmian ,

11) podejmuje dziatania w zakresie ochrony mienia komunalnego , mi¢dzy innymi poprzez
wskazywanie metod i sposobow ochrony w zakresie finansowym ,

12) nadzoruje opracowywanie zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu oraz dokonuje
ich analizy ,

13) informuje rade o odmowie ztozenia kontrasygnaty , lub o sytuacji , ktéra taka odmowe
moze spowodowac ,

14) realizuje zadania wynikajace z ustawy o finansowaniu gmin , o podatkach i optatach
lokalnych oraz o optacie skarbowe;j .



IV . Struktura organizacyjna urzedu

§ 12 . 1. Strukture organizacyjna urzedu tworza komorki organizacyjne , ktorymi sa referaty
oraz samodzielne stanowiska pracy .

2. W sktad urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne :

1) Referat Finansowy
- symbol komorki ,,FN”

2) Referat Spraw Obywatelskich , w sktad referatu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego
- symbol komoérki ,, SO”,

3) Referat Geodezji i Srodowiska
- symbol komorki ,, GS” R

4) Referat Infrastruktury i Rozwoju
- symbol komorki ,, IR”,

5) Samodzielne stanowisko pracy obstuga biura rady
- symbol komorki ,, OR” ,
6) Samodzielne stanowisko pracy radca prawny
- symbol komérki ,,RP”
3. Podporzadkowanie komorek organizacyjnych oraz ich podzial na stanowiska pracy okresla
Schemat struktury organizacyjnej urzedu stanowiacy zatacznik nr 1 do regulaminu .

V. Zakresy dzialania komoérek organizacyjnych

§ 13 . 1. Komoérkami organizacyjnymi urzedu kieruja kierownicy tych komorek , ktorzy zatrudniani sa
na podstawie umowy o prace .

2. Pracownicy zajmujacy stanowiska pracy w referacie oraz pracownicy zajmujacy samodzielne
stanowiska poza struktura referatu , zatrudniani sa na podstawie umowy o pracg .

§ 14 . 1. Kierownicy komorek organizacyjnych zapewniaja sprawne funkcjonowanie komorki
organizacyjnej poprzez planowanie i podziat pracy oraz biezacy nadzér nad pracownikami
komorki .

2. Kierownicy komoérek organizacyjnych ustalaja szczegdélowe zakresy obowiazkow
stuzbowych
uprawnien i odpowiedzialnos$ci pracownikow komorki oraz okreslajg zastgpstwa
pracownikow .
3.Kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja oceny pracy pracownikdéw tych komorek
oraz wystepuja do burmistrza z wnioskami w sprawie wyroznienia , nagradzania ,
awansowania i karania pracownikow .
4. Kierownicy komorek organizacyjnych , pracownicy komorek organizacyjnych oraz
pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska poza strukturg referatéw moga otrzymac
petnomocnictwa do wydawania decyzji administracyjnych lub do okreslonych czynnosci .

§ 15 Do wspolnych zadan komoérek organizacyjnych urzedu nalezy :
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan ,
2) podejmowanie dziatan majacych na celu koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju
spoteczno-gospodarczego gminy ,
3) wspoldziatanie z organami administracji rzadowej i samorzadowe;j ,
4) rozpatrywanie skarg , wnioskow i interpelacji — zgodnie z wlasciwoscia rzeczowa ,



5) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych , tajemnicy
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stuzbowej , ochrony danych osobowych , zaméwien publicznych i finanséw publicznych ,

6) znajomo$¢ i przestrzeganie przepisoOw w zakresie prawa samorzadowego , administracyjnego ,
oraz innych uregulowan prawnych koniecznych przy realizacji zadan ,
7) ciagte aktualizowanie zbioru przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach ,
znajomos¢ orzecznictwa ,
8) przygotowywanie projektow aktow prawnych ,
9) przygotowywanie materiatow dla rady , komisji rady i burmistrza ,
10) realizowanie zadan w zakresie statystyki panstwowe;j ,
11) szczegolna dbato$¢ o mienie gminy , polegajaca na $cistym przestrzeganiu zasad gospodarno$ci
i celowosci podejmowanych dziatan .

§ 16 Zakres dzialania Referatu Finansowego :
1) opracowywanie na podstawie danych , zgodnie z procedura opracowywania budzetu ,
projektu
budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacja ,

2) prowadzenie rachunkowosci budzetu jednostki samorzadowej i urzedu ,

3) prowadzenie gospodarki kasowe;j ,

4) zapewnianie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu oraz okresowe informowanie
organdw gminy o jego biezacej realizacji , czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny
budzetowe;j ,

5) uruchamianie $rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu gminy ,

6) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych ,

7) przygotowywanie propozycji zmian w budzecie ,

8) wspotpraca z organami finansowymi i bankami ,

9) prowadzenie spraw zwiazanych z wymiarem podatkow i optat zgodnie z ordynacja podatkowa

10) prowadzenie biezacej ewidencji stanowiacej podstawg wymierzania wysokosci podatkow
i optat,

11) prowadzenie ewidencji przypisow i odpisow podatkow i optat i uzgadnianie dochodow ,

12) opracowywanie projektow uchwat w sprawie podatkow i optat lokalnych oraz materiatow
wstepnych do planowania dochodéw budzetowych

13) sporzadzanie informacji dotyczacych naleznosci podatkowych , nadptat , zalegtosci oraz
ich windykacji i egzekucji ,

14) biezaca analiza zalegtosci podatkowych ,

15) pobor naleznosci z tytutu : wieczystego uzytkowania gruntow , dzierzawy nieruchomosci
komunalnych , sprzedazy lokali uzytkowych , mieszkalnych , obiektow , optaty targowej ,
umow z reklamy , przeksztatcen , najmu , optaty skarbowe;j ,

16) opracowywanie analiz i prognoz finansowych ,

17) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéow urzedu ,

18) organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji finansowej ,

19) sporzadzanie sprawozdan finansowych .

§ 17 Zakres dzialania Referatu Spraw Obywatelskich :
1) prowadzenie przez kierownika USC spraw z zakresu rejestracji stanu cywilnego okreslonych
w prawie o aktach stanu cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym ,
2) przechowywanie ksiag stanu cywilnego i dokonywanie w nich stosownych adnotac;ji ,
3) prowadzenie ewidencji ludnosci ,
4) wydawanie dowodow stwierdzajacych tozsamos$¢ ,
5) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony ,
6) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen , zbiorek publicznych i imprez masowych ,



§18

7) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j ,
8) nadzor nad ochrona tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz realizowanie zadan z zakresu
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ochrony informacji niejawnych ,

9) nakladanie §wiadczen rzeczowych i osobistych zwiazanych z obronnoscia kraju,

10) opiniowanie w sprawie zameldowan i osiedlania si¢ cudzoziemcow ,

11) prowadzenie dokumentacji ,, Akcji kurierskiej ,, ,

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych ,

13) koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci placowek kultury oraz wspolpraca z
organizacjami spotecznymi zajmujacymi si¢ upowszechnianiem kultury i sztuki ,

14) wspodtdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury fizycznej oraz
udzielanie im pomocy w realizacji zadan ,

15) planowanie i nadzorowanie realizacji zadan zwiazanych z utrzymaniem i eksploatacja
budynkow i urzadzen sportowo-rekreacyjnych ,

16) prowadzenie zadan w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j ,

17) inspirowanie pozadanych inicjatyw gospodarczych ,

18) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych ,

19) prowadzenie zadan z zakresu profilaktyki i rozwiazywania probleméw alkoholowych ,

20) wykonywanie podstawowych czynno$ci kancelaryjnych zgodnie z instrukcja kancelaryjna
i instrukcja obiegu dokumentow ,

21) wysytanie pism oraz rejestracja przesytek poleconych ,

22) zarzad budynkami administracyjnymi oraz gospodarka lokalami biurowymi urzedu ,

23) prowadzenia planowej dziatalno$ci z zakresu inwestycji , remontow i konserwacji
wyposazenia technicznego pomieszczen biurowych ,

24) prowadzenie spraw w zakresie wdrazania systemu informatycznego do pracy komoérek
organizacyjnych , administrowanie siecig , prowadzenie ewidencji sprzgtu i
oprogramowania ,

25) zabezpieczenie mienia urzedu ,

26) zaopatrzenie materialowe i techniczne na cele biurowe ,

27) prowadzenie archiwum urzedu ,

28) prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow .

Zakres dzialania Referatu Geodezji i Srodowiska :
1) prowadzenie spraw w zakresie przewidzianym przepisami ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami ,
2) podejmowanie dziatan w zakresie postgpowania wieczysto — ksiggowego dla mienia
komunalnego w oparciu o postanowienia ustawy o ksiggach wieczystych ,
3) prowadzenie zadan w zakresie komunalizacji mienia ,
4) realizowanie zadan przewidzianych przepisami ustawy o przeksztatcaniu prawa uzytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wlasnosci ,
5) prowadzenie spraw w zakresie przewidzianym ustawa o nabywaniu przez uzytkownikéw
wieczystych prawa wlasnos$ci nieruchomosci ,
6) realizowanie postanowien ustawy o nabywaniu nieruchomosci przez cudzoziemcow ,
7) realizacja zadan z zakresu zwrotu mienia komunalnego okreslonych ustawa
o stosunku Panstwa do Gmin Wyznaniowych Zydowskich w Rzeczypospolitej Polskiej ,
8) wydawanie poswiadczen pracy w gospodarstwie rolnym w oparciu o przepisy dotyczace
zaliczania stazu pracy oraz za§wiadczen o istnieniu akt osiedlenczych potwierdzajacych
nadanie gospodarstw rolnych osiedlencom na terenach ziem zachodnich ,
9) nadzorowanie i aktualizowanie akt osiedlenczych obejmujacych nadanie gospodarstw
1 dziatek rolnych osadnikom , przesiedlencom i repatriantom ,
10) dokonywanie uzgodnien ewidencji gruntéw i budynkdéw — wspolpraca w tym zakresie ze
starostwem ,



11) gospodarowanie nieruchomosciami stanowigcymi wlasno$¢ gminy ,
12) prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji nieruchomo$ci rolnych ,
8

13) aktualizacja wykazow gospodarstw i dziatek rolnych ,

14) przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w zakresie nazewnictwa miejscowosci
ulic i numerow porzadkowych ,

15) prowadzenie spraw w zakresie przewidzianym przepisami o drogach publicznych oraz
szczegblowych warunkach zarzadzania ruchem na drogach ,

16) naliczanie nalezno$ci z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu oraz dzierzawy
nieruchomosci rolnych i komunalnych ,

17) prowadzenie spraw w zakresie uzgodnien stanu ewidencji gruntow i budynkow dla potrzeb
statystyki publicznej przy wspotpracy ze starostwem w rozumieniu przepisow ustawy
prawo geodezyjne i kartograficzne tj. migdzy innymi :

- sprawozdania dotyczace rozliczania gruntow ,

- prowadzenie aktualizacji mapy ewidencyjnej ,

- prowadzenie spraw z zakresu ochrony znakow geodezyjnych ,

- prowadzenie zlecen spraw dotyczacych rozgraniczen i podziatow nieruchomosci

18) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do uzyskania za§wiadczen o samodzielnosci
lokali przeznaczonych do sprzedazy ,

19) prowadzenie spraw okreslonych przepisami w zakresie ochrony $rodowiska , gospodarki

odpadami , utrzymania porzadku i czysto§ci w gminie , ochrony przyrody , prawa wodnego ,
20) wspotpraca z Lasami Panstwowymi w zakresie nowych nasadzen , programow zalesien ,
z Kotami Lowieckimi w zakresie planow lowieckich i ugodowego zatatwiania sporow
z tytulu szko6d towieckich , z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie
przeciwdziatania wéciekliznie ,
21) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat ,
22) prowadzenie spraw z zakresu BHP w urzedzie .

§ 19 Zakres dzialania Referatu Infrastruktury i Rozwoju

1) przygotowywanie materialdow do studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego gminy ,

2) zlecanie opracowan miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego ,

3) negocjowanie warunkow umow wprowadzania zadan rzadowych i wojewddzkich do
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego ,

4) prowadzenie rejestracji graficznej realizacji ustalen miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego ,

5) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przedstawianie
tej oceny radzie ,

6) wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego ,

7) ustalanie w drodze decyzji warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu dla budow ,
dla ktérych wymagane jest pozwolenie na budowe ,

8) prowadzenie rejestru wydawanych decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania
terenu ,

9) sprawdzanie zgodnos$ci decyzji organu wydajacego pozwolenie na budowe z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu ,

10) stwierdzanie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu ,

11) opiniowanie podziatow geodezyjnych nieruchomosci w zakresie ustalen miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego ,

12) przedstawianie radzie wykazu decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
wraz z oceng skutkow , jakie decyzje te wywarty na zagospodarowaniu przestrzennym gminy

13) przygotowywanie kosztorysow inwestorskich na potrzeby urzedu ,



14) sporzadzanie wnioskow o uwzglednianie zadan ochrony zabytkéw w planach
zagospodarowania przestrzennego i w budzecie ,
15) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w nagtych przypadkach
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1 niezwloczne zawiadamianie o tym Wojewodzkiego Konserwatora Zabytkow ,

16) zglaszanie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow przedmiotow zastugujacych na
wciagnigcie do rejestru zabytkow oraz wspoltdziatanie w zakresie nadzoru nad uzytkowaniem
obiektow zabytkowych ,

17) wspotdziatanie w zakresie prowadzenia inwestycji na terenie gminy ,

18) przygotowywanie terenow pod budownictwo mieszkaniowe poprzez uzbrojenie ich w
infrastrukture techniczng ,

19) prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania §rodkéw pozabudzetowych na inwestycyjne
zadania wlasne gminy ,

20) prowadzenie spraw zwiazanych z przydziatem i zamiana mieszkan ,

21) realizowanie zadan dotyczacych dodatkow mieszkaniowych ,

22) wspotpraca z Referatem Spraw Obywatelskich w zakresie zameldowan i wymeldowan

23) realizowanie zadan dotyczacych dzierzaw lokali uzytkowych oraz organizowanie
przetargdw na nie ,

24) prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolnotami mieszkaniowymi ,

25) realizowanie zadan zwigzanych z utrzymaniem zieleni i parkéw na terenie gminy oraz
urzadzen zabawowych i placu targowego ,

26) prowadzenie zadan z zakresu oczyszczania ulic , chodnikow i placow na terenie miasta
,, akcji zima ,, oraz prowadzenie spraw zwiazanych z o$§wietleniem drogowym ,

27) merytoryczny nadzor nad jednostkami organizacyjnymi w dziedzinie gospodarki komunalnej
1 mieszkaniowej ,

28) podejmowanie dziatan w zakresie promocji gminy , prowadzenie i stata aktualizacja
Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy ,

29) kompleksowe prowadzenie , przy wspotpracy z komorkami organizacyjnymi urzedu ,zadan
objetych ustawa Prawo Zamdwien Publicznych oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie ,

30) realizowanie zadan z zakresu problematyki ochrony zdrowia .

§ 20 Zakres dzialania samodzielnego stanowiska pracy — obsluga biura rady

1) prowadzenie obstugi administracyjnej rady i jej komisji ,
2) przygotowywanie we wspotpracy z komorkami organizacyjnymi materiatdéw dotyczacych
projektow uchwat rady oraz innych materiatow niezbednych do pracy rady ,
3) przechowywanie i rejestracja aktow prawnych rady i burmistrza ,
4) prowadzenie zbioru przepisOw gminnych ,
5) wykonywanie czynnosci organizacyjnych i kancelaryjno — technicznych zwiazanych z
przeprowadzaniem sesji , zebran i spotkan rady i jej komisji ,
6) protokotowanie sesji , posiedzen , zebran i spotkan ,
7) prowadzenie rejestru wnioskow , zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych ,
8) terminowe przekazywanie burmistrzowi i merytorycznym komoérkom organizacyjnym
dokumentoéw zwiazanych z praca rady , a w szczegolnosci :
-skarg i wnioskow podlegajacych zarejestrowaniu oraz odpowiedzi na nie ,
- wnioskéw radnych ,
- uchwat,
- wyciagow i odpisow protokotow sesji ,
- opinii komisji dotyczacych projektow uchwat
9) organizowanie szkolen radnych ,
10) organizowanie wspotpracy rady z organami administracji rzadowej oraz samorzadowe;j ,
11) prowadzenie spraw dotyczacych samorzadowych jednostek pomocniczych ,



§21

12) przygotowywanie informacji i analiz z zakresu dzialalno$ci organdow samorzadu gminnego ,
13) przygotowywanie materiatow stanowiacych podstawe naliczania diet radnym ,
14) prowadzenie spraw zwiazanych z nadawaniem odznaczen ,
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15) prowadzenie spraw kadrowych i akt osobowych pracownikow urzedu i kierownikoéw
jednostek organizacyjnych ,

16) sporzadzanie analiz statystycznych w zakresie kadr ,

17) gromadzenie orzecznictwa prawnego w zakresie spraw kadrowych ,

18) przygotowywanie planow urlopéw pracownikow urzedu oraz prowadzenie ewidencji czasu
pracy ,

19) prowadzenie spraw dotyczacych szkolef , doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikow urzedu

20) wspolpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy .

ZakKres dzialania samodzielnego stanowiska pracy — radca prawny

1) wykonywanie obowiazkow wynikajacych z ustawy o radcach prawnych ,

2) zapewnienie zgodno$ci dzialania urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna urzedu i rady ,

3) opiniowanie projektow aktow prawnych pod wzgledem prawnym i redakcyjnym ,

4) udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb burmistrza , komorek
organizacyjnych urzedu oraz rady ,

5) udzial w negocjowaniu warunkéw umow i porozumien ,

6) wykonywanie zastgpstwa procesowego przed sadami i innymi organami ,

7) prowadzenie zbioru przepisoéw prawnych , informowanie o zmianach w przepisach prawnych

8) prowadzenie szkolen pracownikow urzedu w zwiazku ze zmianami przepisoéw .

V1. Zasady podpisywania aktéw prawnych , decyzji i pism

§ 22 . 1. Burmistrz wydaje akty prawne w formie zarzadzen i polecen . Akty te nie sa prawem

§23.

§24 .

§25

miejscowym , poza zarzadzeniami porzadkowymi wydawanymi na podstawie ustawy o
samorzadzie gminnym .
2. Burmistrz osobiscie podpisuje :
a) zarzadzenia , polecenia i decyzje ,
b) dokumenty kierowane do organdw administracji rzadowej ,
c) pisma kierowane do wojtow , burmistrzow , prezydentow ,
d) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioski postow i senatorow ,
e) odpowiedzi na skargi i wnioski .
1. Zasady podpisywania dokumentow finansowo — ksiggowych okreslaja odrgbne przepisy .
2. Decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej wydaje burmistrz
oraz z jego upowaznienia zastgpca burmistrza , sekretarz i kierownicy komorek
organizacyjnych .
3. W granicach pisemnego upowaznienia burmistrza , dokumenty oraz inne pisma moga
podpisywac¢ rowniez inni pracownicy urzedu .
1. Zastgpca burmistrza podpisuje z upowaznienia burmistrza wszystkie akty , decyzje i pisma
podczas nieobecno$ci w pracy burmistrza .
2. Sekretarz podpisuje z upowaznienia burmistrza wszystkie decyzje i pisma podczas
nieobecno$ci w pracy burmistrza i zast¢pcy burmistrza .
3.Burmistrz moze upowazni¢ kierownika komorki organizacyjnej do podpisywania
korespondencji dotyczacej spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji burmistrza .
Dokumenty przedstawione do podpisu powinny by¢ parafowane przez kierownika komorki
organizacyjnej lub pracownika , ktory opracowat dokument .
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VII . Zasady planowania pracy

§ 26. 1. Urzad oraz jego komorki organizacyjne wykonuja zadania w oparciu o roczne programy

dziatania .

2. Program dziatania komorek organizacyjnych opracowywany jest w ramach zatwierdzonego
budzetu gminy oraz przydzielonego zakresu czynnos$ci i obowiazkow .

3. Realizacja zadan wynikajacych z rocznego programu dziatania przedstawiana jest na
okresowych naradach kierownikéw komorek organizacyjnych , w terminach kwartalnych .

4. Sprawozdania z realizacji rocznego programu dziatania , komorki organizacyjne sporzadzaja
w formie pisemnej w terminie wyznaczonym przez burmistrza .

VIII . Zasady i tryb przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 27 . 1. Burmistrz i zastgpca burmistrza przyjmuja skargi i wnioski interesantow jeden dzien w

tygodniu , w ustalonych godzinach .

2. Sekretarz 1 kierownicy komorek organizacyjnych przyjmuja skargi i wnioski interesantow
codziennie w godzinach pracy .

3. Ze skarg lub wnioskoéw zgtaszanych ustnie sporzadzany jest protokot przyjecia skargi lub
wniosku , podpisany przez wnoszacego i przyjmujacego .

4. Skargi 1 wnioski rejestruje si¢ w centralnym rejestrze skarg i wnioskow w Referacie Spraw
Obywatelskich , a rozpatrywanie i zatatwianie skarg i wnioskow nastgpuje w komorkach

organizacyjnych zgodnie z dekretacja i obowigzujacymi w tym zakresie przepisami .

5. Nadzér nad biezacym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskow wnoszonych do
urzgdu sprawuje sekretarz .

6. Kierownicy komorek organizacyjnych dokonuja rocznej analizy rozpatrywanych skarg
i wnioskdéw w kierowanych przez siebie komorkach organizacyjnych i przedktadaja
stosowne sprawozdania w terminie do 15 stycznia kazdego roku .

7. Analizg zbiorcza wraz z wnioskami dotyczacymi zmian eliminujacych najczesciej
powtarzajace si¢ skargi oraz ewentualnych konsekwencji stuzbowych w stosunku do
pracownikéw winnych zaniedban w tej sprawie , sekretarz przedstawia burmistrzowi
w terminie do 31 stycznia kazdego roku .

IX . Tryb wykonywania kontroli wewnegtrznej w urzedzie

§ 28 . 1. Nadzor nad kontrola wewngtrzna w urzedzie sprawuje burmistrz i do jego decyzji nalezy

wykorzystanie wynikow kontroli .

2. Celem kontroli jest badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej kontrolowanych komorek
organizacyjnych oraz celowosci , gospodarnosci , rzetelnosci 1 legalnosci ich dziatania
jak rowniez ustalenie przyczyn i skutkow stwierdzonych nieprawidlowosci oraz osob za nie
odpowiedzialnych , wskazanie sposobow i srodkow umozliwiajacych usunigcie tych
nieprawidtowosci i uchybien .

3. Zadaniem kontroli jest zebranie informacji do podejmowania decyzji w celu zapobiegania
powstawaniu nieprawidtowosci .

1) system kontroli wewngtrznej w urzedzie obejmuje :



a) kontrolg funkcjonalna , ktorej podlegaja wszystkie stanowiska
pracy ,

b) kontrolg codzienng uproszczona ,

c) kontrolg problemows .
12

2) kontrole wewngtrzng funkcjonalna sprawuja w ramach obowiazku
kierownicy komorek organizacyjnych , a obejmuje ona :
a) kontrolg wstegpna , ktora ma zapobiec nielegalnym dzialaniom ,
b) kontrolg biezaca , ktora ma na celu stwierdzenie , czy
poszczegdlne operacje przy realizacji zadan przebiegaja
prawidtowo ,
c) kontrolg nastgpcza obejmujaca badanie stanu faktycznego i
dokumentoéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane .
3) kontrolg wewngetrzna codzienna uproszczona w zakresie powierzonych
zadan wykonuja indywidualnie :
a) zastgpca burmistrza i sekretarz— w zakresie realizacji zadan
kontrolnych zgodnie z zakresem obowiazkow ,
b) kierownicy komorek organizacyjnych — w zakresie rzetelnosci
prowadzenia i zalatwiania spraw sluzbowych , terminowosci
1 jako$ci realizacji poszczegdlnych zadan ,
¢) skarbnik — w zakresie gospodarki finansowej i obrotu sktadnikami
majatkowymi i funduszu ptac .
5. Kontrolg wewngtrzna problemowa w jednostkach organizacyjnych oraz komoérkach
organizacyjnych prowadzi zast¢pca burmistrza , sekretarz , skarbnik .
Procedurg przeprowadzania kontroli okres$la burmistrz .
7. Wiyniki kontroli problemowej wewngtrznej podlegaja omowieniu na planowanych naradach
kierownikéw komorek organizacyjnych lub odpowiednio na naradach kierownikow
jednostek organizacyjnych .

o

X. Postanowienia koncowe

§ 29 W oparciu o obowiazujace przepisy , prowadzenie spraw z zakresu administracji publicznej moze
by¢ powierzone kierownikom jednostek organizacyjnych gminy okreslonych w statucie gminy .

§ 30 Zasady i tryb funkcjonowania urzedu scisle okresla regulamin pracy urzgdu wprowadzony
zarzadzeniem burmistrza na podstawie Kodeksu pracy i regulaminu .
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