UCHWALA Nr XX1/103/2000

Rady Miejskiej Bojanowa z dnia 29 czerwca 2000 roku
W sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Bojanowie

Na podstawie art.33. ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 1996 roku Nr 13 poz.74 z p6zniejszymi zmianami) Rada Miejska
Bojanowa uchwala co nastepuje:

§1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miejskiego w Bojanowie, stanowiacy zatacznik do
niniejszej uchwatly.

§2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Burmistrzowi Miasta i Gminy Bojanowo.

§ 3.

Traci moc Uchwatla Nr XXIX/169/97 Rady Miejskiej Bojanowa z dnia 28 lutego 1997 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Bojanowie.

§ 4.

Uchwata wchodzi w zycie w terminie 14 dni od dnia wej$cia w zycie Statutu Gminy Bojanowo.

Zalacznik do



Uchwaty Nr XX1/103/2000
Rady Miejskiej Bojanowa
z dnia 29 czerwca 2000 roku

Regulamin organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Bojanowie

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

1.Regulamin organizacyjny zwany dalej Regulaminem okres$la organizacj¢ 1 zasady
funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Bojanowie.
2.Urzad Miejski w Bojanowie zwany dalej Urzedem dziata na
podstawie:
1/ ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym / tekst jednolity Dz. U.  z 1996
roku , Nr 13 poz. 74 ze zmianami/,
2/ ustawy z dnia 17 maja 1990 oku o podziale zadan i kompetencji okre§lonych w ustawach
szczegblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw / Dz. U. Nr 34.poz. 98 ze zmianami/,
3/ ustawy z dnia 24 lipca 1998 roku o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje
organdéw administracji publicznej - w zwiazku z reforma ustrojowa panstwa / Dz.U. Nr 106,
poz. 668/,
4/ Statutu Gminy Bojanowo,
5/ niniejszego Regulaminu.

§2.

Urzad realizuje zadania:

1.wlasne — wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych ustawach.

2.zlecone — wynikajace z ustaw naktadajacych na gminy obowiazek wykonywania
zadan.

3.powierzone — wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji
rzadowej , wynikajace z porozumien komunalnych . gmin o powierzeniu realizacji
zadan publicznych.

§ 3.

1. Urzad jest czynny w dniach :



1/ poniedziatek od 8.00 do 16.00,
2/ od wtorku do piatku od 7.15 do 15.15

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele , $wigta 1 dni dodatkowo
wolne od pracy.

ROZDZIAL 11

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§ 4.

1.Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz pelniacy rownoczes$nie funkcje Przewodniczacego
Zarzadu.

2.Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastgpcy Burmistrza , ktory petni jednoczes$nie
funkcj¢ Sekretarza oraz przy pomocy Skarbnika.

3.Burmistrza w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastgpca Burmistrza.

4 Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow Urzedu 1 kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 5.

1.Do zadan Burmistrza jako Przewodniczacego Zarzadu nalezy organizacja pracy Zarzadu ,
kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie go na zewnatrz, a w szczegolnosci:
1/ zwolywanie posiedzen Zarzadu i nadzor nad przygotowaniem materiatdéw na te posiedzenia,
2/ nadzorowanie przygotowania projektow uchwal i wnioskéw pod obrady Rady,
3/ oglaszanie budzetu miasta i gminy oraz sprawozdania z jego wykonania,
4/ nadzorowanie przygotowania sprawozdan z dziatalno$ci Zarzadu i wykonania uchwat Rady,
5/ podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpiacych zwioki , zwiazanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego nalezacych do kompetencji zarzadu — czynnos$ci te
wymagaja zatwierdzenia na najblizszym posiedzeniu zarzadu.

2.Do Burmistrza jako kierownika Urzedu nalezy:
1/ kierowanie 1 nadzor nad praca Urzedu,
2/ prowadzenie polityki kadrowej,
3/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu,
4/ ustalanie liczby etatow,
5/ sprawowanie ogolnego nadzoru nad wykonaniem zadan nalezacych do Urzedu.

3.Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.
4. Ponadto do Burmistrza naleza sprawy:



1/ prognozowania procesow 1 zjawisk majacych decydujacy wptyw na gospodarke gminy oraz
wytyczanie biezacych 1 wieloletnich kierunkow dziatania,

2/ koordynacji zamierzen rozwojowych jednostek samorzadowych 1 pozasamorzadowych,

3/ porzadku i bezpieczenstwa publicznego,

4/ obronne i obrony cywilnej,

5/ programowania rozwoju infrastruktury technicznej gminy,

6/ realizacji inwestycji i remontow,

7/ nadzoru nad funkcjonowaniem sluzb komunalnych oraz realizacji biezacych zadan
dotyczacych droég , oczyszczania miasta i gminy , zieleni , budownictwa komunalnego ,
remontoéw budynkéw komunalnych,

8/ ochrony srodowiska,

9/ promocji gminy.

5.Burmistrz nadzoruje bezposrednio wykonanie zadan przez:
1/ Referat Budownictwa, Gospodarki Komunalnej ,Mieszkaniowej i Ochrony
Srodowiska
2/ Referat Finansowy
3/ Urzad Stanu Cywilnego

6. Burmistrz z ramienia Zarzadu Miejskiego wykonuje nadzor nad nastgpujacymi jednostkami
organizacyjnymi gminy:

1/ Przedszkola

2/ Osrodek Pomocy Spoteczne;j

3/ Miejska Biblioteka Publiczna

4/ Dom Kultury

5/ Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j

6/ Zaktad Wodociagoéw 1 Kanalizacji

7/ Szkoty Podstawowe

8/ Gimnazjum

§ 6.

1.Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecno$¢ Burmistrza lub
w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowiazkéw Burmistrza.
2.Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§7.

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz¢du a w szczegodlnosci:
1.zapewnienie warunkoéw organizacyjnych i technicznych umozliwiajacych sprawne wykonywanie
zadan Urzedu.

2.nadzorowanie postgpowania administracyjnego w Urzedzie z punktu widzenia jego
terminowosci 1 zgodnos$ci z prawem.



3.koordynowanie szkolen i doksztatcanie pracownikéw Urzedu.
4. nadzorowanie prac zwiazanych z informatyzacja Urzedu.

5.poprawnos¢ zatatwiania spraw obywateli w Urzedzie oraz ich skarg i wnioskow.

6.sprawowanie bezposredniego nadzoru nad komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prawidlowego wykonywania przez nie zadan okre$lonych przez organ administracyjny.
7.organizacja 1 nadzor dziatalnos$ci kontroli wewngtrznej prowadzonej przez poszczeg6lne referaty
Urzedu oraz kontroli dziatalno$ci poszczegdlnych referatow , jednostek budzetowych i zaktadow
budzetowych.

8.nadzorowanie zlecania ustug i dokonywania zakupéw dla Urzedu.

9.zapewnienie wlasciwego postgpowania z materialami archiwalnymi 1 dokumentacja
niearchiwalna Urzedu.

10.nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepisdw ochrony pracy, bezpieczenstwa i higieny
pracy , przepisOw przeciwpozarowych , a takze nadzorowanie wykonania zadan wynikajacych z
przepisOw wychowania w trzezwosci 1 przeciwdziatania alkoholizmowi oraz przepisoOw o
ochronie zdrowia przed nastgpstwami uzywania tytoniu i wyrobow tytoniowych.

11.sporzadzanie testamentow.

12.przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy Urzgdu

13.opiniowanie zakresoOw czynno$ci pracownikow Urzedu.

14.organizowanie biblioteki Urzedu i1 dbanie o stale uzupeinianie zbioréw, w tym przede
wszystkim aktéw normatywnych.

Sekretarz nadzoruje bezposrednio wykonywanie zadan przez:

1.Referat Organizacyjny

2.Referat Spraw Obywatelskich

3.Stanowisko ds. obstugi prawne;j

§8.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1.wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci.
2.wspodtdzialanie w opracowywaniu projektu budzetu miasta i gminy.

3.nadzorowanie i kontrola prawidtowosci realizacji budzetu.

4.nadzorowanie i gospodarowanie $Srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Urzgdu
ze szczegbdlnym uwzglednieniem prawidlowosci zawierania umow z punktu widzenia przepisow
finansowych oraz terminowego $ciagania naleznosci i dochodzenia roszczen.

S.zapewnienie opracowania okresowych analiz 1 sprawozdan z wykonania budzetu
umozliwiajacych Radzie i Zarzadowi ocen sytuacji finansowej gminy.

6.nadzorowanie prowadzenia rachunkowosci Urzedu.

7.wspotdziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;.

8 kontrolowanie wykonywania obowiazkow przez gtownych ksiggowych jednostek i zaktadow
budzetowych oraz inspirowanie ich w zakresie organizacji rachunkowe;.

9.podpisywanie / kontrasygnata/ oswiadczen woli sktadanych w imieniu gminy, jezeli moga one
spowodowac¢ powstanie zobowiazan pienig¢znych , udzielanie upowaznien do kontrasygnaty innym
osobom.

10.wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Burmistrza.

Skarbnik kieruje Referatem Finansowym



ROZDZIAL 111

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§09.
W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne:
1/ Referat Organizacyjny
2/ Referat Spraw Obywatelskich
3/ Referat Finansowy,

4/ Referat Budownictwa , Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej 1 Ochrony
Srodowiska,

5/ Urzad Stanu Cywilnego,
6/ Stanowisko do spraw obstugi prawne;.

§ 10.

1.W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1/Kierownik Referatu Organizacyjnego,
2/Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich — Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
3/Kierownik Referatu , Budownictwa , Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i
Ochrony Srodowiska,
2.Pozostate funkcje kierownicze sprawuja:
1/Burmistrz - Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2/Skarbnik - Kierownik Referatu Finansowego,
§11.
Referatami kieruja kierownicy referatéw oraz osoby wymienione w § 10 niniejszego regulaminu.

§ 12.



Kierownicy referatow zapewniaja warunki sprawnej organizacji pracy praworzadnego i
efektywnego funkcjonowania komoérek organizacyjnych i ponosza odpowiedzialno$¢ za wyniki
swej pracy przed Burmistrzem.

§ 13.

Pracownikéw obowiazuja przepisy ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku o ograniczeniu

prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne. /Dz. U. Nr 106,
poz. 679/

ROZDZIAL IV
ZADANIA WSPOLNE DLA WSZYSTKICH REFERATOW.

§ 14.

1.Referaty i rownorzedne jednostki organizacyjne prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan i
kompetencji Burmistrza jako:

1/ Przewodniczacego Zarzadu,
2/ Kierownika Urzedu.

2.Do wspdlnych zadan referatow nalezy:
1/ prowadzenie dziatalno$ci przypisanej przepisami prawa do wlasciwosci Burmistrza,
2/ przygotowywanie projektow uchwat , materiatow , sprawozdan , analiz na Sesje Rady ,
posiedzenia Zarzadu oraz dla potrzeb Burmistrza,
3/ realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej 1 Zarzadu Miejskiego,
4/ wspoéldziatanie ze Skarbnikiem w sprawach zwigzanych z opracowywaniem projektu
budzetu 1 sprawozdania z jego realizacji,
5/ prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywania decyzji w sprawach
indywidualnych oraz wykonywania zadan wynikajacych z przepisow o zamoéwieniach
publicznych,
6/ rozpatrywanie i przygotowanie odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
7/ usprawnienie organizacji , metod i form pracy referatow
8/ przyjmowanie , rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow
9/ prowadzenie w zakresie ustalanych przez Burmistrza kontroli i instruktazu w jednostkach
organizacyjnych gminy
10/ wspotpraca z komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez Referaty
11/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamoéwieniach publicznych
12/ planowanie 1 nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,



13/ wspotdziatanie z organami rzadowej administracji ogolnej w zakresie realizacji zadan
zleconych,

14/ podejmowanie 1 wdrazanie niezb¢dnych przedsigwzi¢¢ dla ochrony tajemnicy stuzbowe;,
15/ wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w zakresie klesk zywiotowych,

16/ wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych osobowych.

3.Do zadan nie okre$lonych numeratywnie przez postanowienia niniejszego Regulaminu , jak
réwniez dla zadan o charakterze .migdzyreferatowym ,wykonawcg zadan wskazuje Burmistrz.

ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§ 15.

1.Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1/ prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Urzedu , przekazywanie ich
referatom oraz nadzorowanie ich zalatwiania,
2/ prowadzenie rejestru uchwat , zarzadzen i1 okéolnikow,
3/ prowadzenie zbioru przepisdw gminnych,
4/ wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z obsluga Zarzadu,
5/ organizowanie i1 obstuga narad zwotywanych prze Burmistrza, realizacja zadan zwiazanych
z wykonywaniem przez Burmistrza funkcji reprezentacyjnych , organizacyjnego
przygotowania uroczystosci panstwowych i gminnych , obstugi delegacji zagranicznych oraz
kontaktow zagranicznych ,
6/ wspoblpraca z zagranica ,
7/ obstuga sekretariatu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza
prowadzenie kancelarii i informacji dla petentow Urzedu,
8/ prowadzenie dokumentacji kontroli zewngtrznej i wewngtrznej przeprowadzanej przez :
a/ jednostki organizacyjne Urzgdu i dorazne zespoly badZ osoby powotane
zarzadzeniem Burmistrza,
b/ organy kontrolujace gming,
9/ organizowanie zabezpieczenia i kontrola ochrony tajemnicy stuzbowej w Urzedzie i w
jednostkach organizacyjnych Gminy,
10/ prowadzenie zadan wynikajacych z przepisdw ustawy o zamowieniach publicznych :
a/ przygotowanie niezbednych materiatow do prowadzenia przetargu,
b/ udzial w prowadzeniu przetargdw.

2.W zakresie spraw kadrowych:
1/ prowadzenie akt i spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw jednostek
organizacyjnych podlegtych Urzedowi,
2/ prowadzenie spraw socjalnych pracownikow,
3/ prowadzenie spraw zwiazanych ze szkoleniami , doksztalcaniem i1 doskonaleniem
zawodowym pracownikow.

3.W zakresie obstugi administracyjno — gospodarczej i socjalno — bytowej ;
1/ zabezpieczenia mienia Urzedu,



2/ prowadzenia gospodarki drukami , formularzami i materiatami,

3/ zamodwienia pieczeci 1 tablic urzgdowych,

4/ zapewnienia wiasciwych warunkéw pracy , bhp 1 ppoz.,

5/ prowadzenie gospodarki transportowej w Urzedzie,

6/ zarzadzanie budynkami i lokalami biurowymi Urzgdu,

7/ nadzo6r nad utrzymaniem porzadku i czysto$ci pomieszczen biurowych,
8/ zapewnienie obstugi centrali telefonicznej 1 kserokopiarki,

9/ prowadzenie zbioréw przepisow prawnych.

4.W zakresie obstugi informatycznej Urzedu :
1/ planowanie i realizowanie polityki zakupdw oprogramowania , wyposazenia i sprz¢tu oraz
jego konserwacji,
2/ wdrazanie oprogramowania,
3/ zarzadzanie siecia komputerowa w Urzedzie,
4/ utrzymanie sprz¢tu w nalezytym stanie technicznym.

5.Z zakresu obslugi samorzadu lokalnego :

1/ obsluga kancelaryjno — biurowa Rady i jej organow , w tym przygotowywanie posiedzen
organow kolegialnych , opracowywanie materiatow z obrad , uchwat , wnioskéw i opinii oraz
przekazywanie ich odpowiednim organom , nadzor nad ich realizacja , zapewnienie
prawidlowego przygotowania materialdw na sesje Rady i komisje Rady , prowadzenie zbioru
dokumentow Rady i rejestrow,

2/ udzial w opracowywaniu projektéw uchwat rady oraz sporzadzanie uchwalonej ich
redakcji,

3/ sporzadzanie 1 odpowiednie  kierowanie wnioskdw 1 opinii komisji w sprawach
merytorycznych i organizacyjnych,

4/ podawanie do wiadomos$ci mieszkancoOw informacji i komunikatow dotyczacych zagadnien
podejmowanych przez Radg,

5/ obstuga dyzuréw radnych, przyjmowanie i rejestracja skarg, wnioskow i listéw obywateli
oraz podejmowanie dziatan dla ich rozpatrzenia i zatatwienia,

6/ wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organdéw wladzy panstwowej i samorzadu
terytorialnego,

7/ wykonywanie zadan zwiazanych z zalatwieniem wnioskow i interpelacji radnych,

8/ organizowanie spotkan i kontaktéw radnych z wyborcami,

9/ organizowanie szkolenia i doskonalenia radnych i cztonkéw komisji,

10/ wykonywanie zadan z zakresu wspoipracy Rady z organizacjami 1 instytucjami
spotecznymi oraz innymi samorzadami,

11/ organizowanie i przeprowadzanie wyborow samorzadu w miescie 1 na wsi oraz obstuga
kancelaryjno techniczna tych samorzadow.

6. W zakresie promocji i rozwoju gminy:
1/ systematyczne gromadzenie i opracowywanie informacji o gminie,
2/ promocja i reklama miejscowych firm,
3/ promocja ustug swiadczonych dla mieszkancow przez Urzad,
4/ podejmowanie dzialan popularyzacyjnych gminy jako miejsca dziatalnos$ci
gospodarczej,

§16



1.Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy:

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych :
1/ wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,
2/ prowadzenie ewidencji ludnosci,
3/ wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowan i wymeldowan,
4/ wydawanie za§wiadczen na podstawie ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych
- biezacych i1 archiwalnych,
5/ zadania w zwiazku z przeprowadzeniem wyboréw — sporzadzanie list oséb
uprawnionych do glosowania.
6/ nadzor nad dziatalno$cia stowarzyszen

3. W zakresie powszechnego obowiazku obrony:
1/ udziat w organizowaniu poboru i jego przeprowadzania,
2/ przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,
3/ naktadanie $wiadczen osobistych irzeczowych na rzecz obrony,
4/ prowadzenie spraw dotyczacych zoknierzy i ich rodzin,
5/ udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
6/ prowadzenie 1 zabezpieczenie kancelarii tajnej,
7/ wykonywanie innych czynnos$ci zwiazanych z powszechnym obowiazkiem,
obrony oraz wspotdziatanie w tych sprawach z organami wojskowymi.

4. W zakresie ochrony przeciwpozarowej:

1/ zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym $rodkdéw , pomieszczen i innych
materialow,

2/ wspdlpraca z powiatowa jednostka strazy pozarne;j,

3/ nadzér nad jednostkami OSP w zakresie powierzonego mienia.

5. W zakresie realizacji postanowien kodeksu postgpowania cywilnego i1 kodeksu postgpowania
karnego :
1/ przyjmowanie pism sadowych i prokuratorskich,
2/ wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony
ktorej miejsce pobytu nie jest znane,
3/ sktadanie , na wezwanie sadu urzedowo poswiadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sadowych,
4/ udzielanie informacji niezbgdnych do prowadzenia egzekucji.

6. W zakresie o$wiaty:

1/ sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia przedszkoli , szkot podstawowych i
gimnazjum oraz innych placowek prowadzonych przez Gming,

2/ przygotowywanie analiz , opracowan projektoéw dokumentéw dotyczacych
funkcjonowania , zaktadania , przeksztatcania i likwidacji przedszkoli, szkot
podstawowych 1 gimnazjum oraz innych szkot 1 placéwek prowadzonych przez
gming,

3/ wykonywanie zadan organu nadzorujacego w zakresie stosunku pracy



nauczycieli,

4/ podejmowanie dziatan zapewniajacych utrzymanie oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych kadrowe i organizacyjne warunki funkcjonowania przedszkoli,
szkot podstawowych 1 gimnazjum oraz innych szkoét,

5/ wspomaganie podejmowania przez szkoly ,organizacje i stowarzyszenia dziatan
wychowawczych , opiekunczych, prozdrowotnych , ekologicznych ,
rozwijajacych zainteresowania i zagospodarowujacych czas wolny dzieci i mto
dziezy,

6/ przygotowanie zbiorczych arkuszy organizacyjnych przedszkoli i szkol oraz
przedstawienie ich do zatwierdzenia Zarzadowi,

7/ w oparciu o zatwierdzone przez Zarzad zbiorcze arkusze organizacyjne zatwier

dzanie arkuszy organizacyjnych poszczegolnych placowek,

8/ zapewnienie bezpiecznego transportu i opieki w czasie dowozu dzieci do szkot.

7.W zakresie kultury:
1/ przygotowywanie analiz , opracowan projektow dokumentow zwigzanych z
funkcjonowaniem ,przeksztatcaniem i likwidacja bibliotek ,
2/ ustalanie zadan w zakresie upowszechniania kultury ,
3/ przygotowywanie analiz , opracowan ,projektow dokumentow dotyczacych funkcjonowania
, tworzenia , przeksztatcania oraz likwidacji instytucji i placoéwek kultury ,
4/ podejmowanie dzialan zapewniajacych utrzymanie oraz zapewniajacych kadrowe i
organizacyjne warunki funkcjonowania wiasnych placowek kultury,
5/ prowadzenie rejestru wltasnych instytucji kultury,
6/ przyjmowanie zawiadomien o imprez artystycznych 1 rozrywkowych organizowanych w
gminie w ramach dziatalnosci kulturalnej przez podmioty dla ktérych gmina nie jest stata
siedziba,
7/ wspobidziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym , stowarzyszeniami i osobami
dziatajacymi w zakresie kultury,
8/ zlecanie osobom fizycznym , instytucjom , organizacjom spotecznym , za ich zgoda
realizacji zadan w zakresie upowszechniania kultury z przyznaniem na ten cel odpowiednich
srodkow,
9/ nadzorowanie dziatalno$ci gminnych instytucji kultury,
10/ zgtaszanie wojewddzkiemu konserwatorowi zabytkow przedmiotéw zastugujacych na
weciagnigcie do rejestrow zabytkow,
11/ sktadanie wnioskow o wpis do rejestru zabytkéw dobr kultury nieruchomych oraz
kolekcji,
12/ przyjmowanie zawiadomien o ujawnieniu przedmiotu , ktory posiada cechy zabytku o
znalezieniu przedmiotu archeologicznego lub o odkryciu wykopaliska oraz niezwtocznie
zawiadomienie wojewddzkiego konserwatora zabytkow,
13/ ochrona zabytkow 1 opieka nad grobami wojskowymi i pomnikami,
14/ prowadzenie kalendarza rocznic kulturalnych oraz organizowanie imprez historyczno —
okoliczno$ciowych,
15/ prowadzenie zadan z zakresu miejsc pamigci narodowe;j,
16/ prowadzenie gminnych instytucji kultury , Miejskiej Biblioteki Publicznej, Domu Kultury,
17/ nadzo6r nad prowadzonymi instytucjami kultury.

8.W zakresie kultury fizyczne;j :



1/ wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej ze stowarzyszeniami kultury
fizycznej oraz udzielanie pomocy w realizacji zadan,

2/ prowadzenie kalendarza gminnych imprez sportowych i rekreacyjnych , inicjowa-
nie ich 1 udzielanie organizatorom pomocy organizacyjno — finansowej,

3/ przeprowadzanie biezacej analizy i oceny przebiegu imprez sportowych , rekre-
acyjnych i turystycznych , ich zabezpieczenia oraz stanu przygotowania bazy
sportowo turystycznej,

4/ organizowanie i udzielanie pomocy w rozwoju turystyki masowej,

5/ wspotdziatanie w opracowywaniu programow i organizowaniu czynnego wypo-

czynku $wiatecznego i po pracy,

6/ prowadzenie ewidencji gminnej bazy sportowej,

7/ nadzorowanie 1 kontrolowanie urzadzen i obiektow sportowych rekreacyjnych i

turystycznych na terenie Gminy . Kontrolowanie ich stanu technicznego oraz wa
runkow sanitarno porzadkowych,

8/ prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem imprez sportowych.

9/ wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych,

9. W zakresie obrony cywilnej — kierowanie oraz koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ przez
instytucje, podmioty gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoleczne
dziatajace na terenie gminy , dotyczace w szczegdlnosci:

1/ planowania dziatalno$ci w zakresie realizacji zadan obrony cywilne;j,

2/ przygotowania i kierowania formacjami obrony cywilnej,

3/ przygotowywanie i zapewnienie dziatania elementow systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania,

4/ opracowywania planu obrony cywilnej gminy oraz nadzor nad opracowaniem
planéw obrony cywilnej instytucji , podmiotéw gospodarczych i innych jednostek
organizacyjnych,

5/ organizowanie 1 prowadzenie szkolenia formacji obrony cywilnej , a takze lud-
nosci w zakresie powszechnej samoobrony,

6/ kierowanie przygotowaniem ewakuacji / przyjgcia/ ludnosci oraz koordynowa-
niem tych dziatan,

7/ kierowanie i koordynowanie akcjami ratunkowymi,

8/ ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej instytucjom, podmiotom gospodar-
czym 1 innym jednostkom organizacyjnym dziatajacym na terenie gminy,

9/ dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzi¢¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan,

10/ planowanie §wiadczen osobistych 1 rzeczowych na rzecz obrony cywilnej,

11/ planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet 1 srodki , a takze zapewnienie od-
powiednich warunkéw przechowywania i eksploatacji sprzgtu oraz srodkow obro-
ny cywilnej,

12/ koordynowanie przedsigwzi¢¢ w zakresie integracji sit obrony cywilnej do pro-
wadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klgsk zywiotowych i zagro-
zen $rodowiska.

10. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1/ okreslone ustawami zadania publiczne w zakresie ochrony przeciwpowodziowej i



przeciwpozarowej 1 zapobieganiu innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i
zdrowia ludzi oraz srodowiska,
2/ koordynowanie zorganizowana akcja spoteczna na terenie gminy,
3/ wprowadzanie obowiazku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych na cele zorganizo-
wanej akcji spoteczne;j,
4/ w przypadku klgsk zywiolowych naktadania na przewoznikdéw obowiazku zawar-
cia umowy o wykonanie zadania przewozowego,
5/ organizowanie systemu taczno$ci alarmowej i wspotdziatania migdzy podmiotami
uczestniczacymi w dzialaniach ratowniczych,
6/ w razie nadzwyczajnego zagrozenia srodowiska podejmowanie dziatan i stosowa-
nie niezb¢dnych srodkéw do usunigcia zagrozenia i jego skutkéw okreslonych
przez wojewode.

11. W zakresie stuzby zdrowia

1/ opracowanie plandéw zabezpieczenia podstawowej opieki zdrowotnej w gminie,
2/ wspieranie poczynan funkcjonujacych zaktadéw opieki zdrowotne;,
3/ podejmowanie dziatah zmierzajacych do promocji i ochrony zdrowia.

§ 17.
Do zadan Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:

1.Sporzadzanie aktow stanu cywilnego.
2. Prowadzenie ksiag stanu cywilnego.
3. Wydawanie odpisow aktoéw stanu cywilnego.
4. Przyjmowanie o§wiadczen o :
1/ wstapieniu w zwiazek matzenski,
2/ braku okoliczno$ci wytaczajacych malzenstwo,
3/ wyborze nazwiska jakie beda nosi¢ matzonkowie i1 dzieci zrodzone z matzen-
stwa,
4/ powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa,
5/ uznaniu dziecka,
6/nadanie dziecku nazwiska meza matki.

5. Wydawanie zaswiadczen o:

1/ zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku matzenskiego za granica,
2/ stwierdzajacych brak okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa.

6. Wydawanie decyzji w sprawach:

1/ skrécenia miesigcznego terminu wyczekiwania do zawarcia zwiazku malzenskie
£0,

2/ wpisania do ksiag krajowych aktu stanu cywilnego sporzadzonego zagranica,

3/ uzupeltnienia , sprostowania aktu stanu cywilnego.



7. Przechowywanie , prowadzenie 1 konserwacja archiwum ksiag stanu cywilnego.

8. Prowadzenie korespondencji z instytucjami oraz osobami fizycznymi.
9. Ustalenie pisowni lub brzmienia imienia i nazwiska.

§ 18.

Do zadan Referatu Finansowego nalezy:
1. w zakresie podatkdw i mienia komunalnego ;
1/ prowadzenie spraw wymiaru i poboru podatkow , facznego zobowiazania
pienigznego , podatkow i optat lokalnych,
2/ prowadzenie rozliczen i rejestrow,
3/prowadzenie spraw zwiazanych z podatkiem VAT,
4/pobor 1 ewidencjonowanie dochodéw z mienia komunalnego oraz windykacja.
2. prowadzenie spraw finansowych zadan zleconych przez administracj¢ rzadowa.
3. prowadzenie rachunkowosci poszczegdlnych czgsci budzetu przewidzianych dla
rodzaju zadan objgtych zakresem zadan Referatow Urzedu.
4. prowadzenie obstugi finansowo- ksiggowej i kasowej Przedszkoli , Miejskiej Biblioteki
Publicznej, Domu Kultury i Osrodka Pomocy Spoteczne;.
5. w zakresie planowania i realizacji budzetu miasta:
1/ koordynowanie prac zwiazanych z planowaniem i ustalaniem budzetu,
2/ wspotdziatanie z referatami Urzedu oraz urzedami skarbowymi w celu zapewnienia
prawidlowego przebiegu wykonania budzetu,
3/ opracowywanie projektow uchwat Rady 1 zarzadu wywotujacych skutki finansowe,
4/ sporzadzanie projektow zmian w budzecie miasta i gminy
5/ sporzadzanie okresowych sprawozdan z wykonania budzetu w pelnym
zakresie szczegotowosci w ujeciu umozliwiajacym biezace oceny sytuacji finansowe;j
gminy.
6. w zakresie nadzoru nad gospodarka finansowa jednostek organizacyjnych powiazanych z
budzetem gminy:
I/nadzorowanie prawidlowos$ci opracowania i zatwierdzania planéw finansowych
jednostek budzetowych,
2/ udzielanie referatom i jednostkom powigzanym z budzetem instruktazu w zakresie prawa
finansowego obowiazujacego administracj¢ samorzadowa.

7.Prowadzenie zadan wynikajacych z przepisow ustawy o zamoéwieniach publicznych
8. Prowadzenie archiwum zaktadowego

9. Rozliczanie inwentaryzacji

10. Dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego

11. Dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych

§19.

Do zadan Referatu Budownictwa, Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony
Srodowiska nalezy:



1. W zakresie gospodarki inwestycyjno - remontowe;j:
1/ planowanie zadan inwestycyjnych i remontowych realizowanych z budzetu gminy,
2/ pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania inwestycji,
3/ realizacja i nadzor nad inwestycjami i remontami,
4/ koordynacja zadan przy realizacji zadan przez rézne podmioty,
5/ przyjmowanie i obstuga spotecznych inicjatyw gospodarczych, zadan i realizacja
zadan zaakceptowanych do realizacji,
6/ tworzenie infrastruktury pod budownictwo mieszkaniowe.

2. W zakresie drogownictwa publicznego i ulic:
1/ opracowywanie projektéw plandéw finansowych budowy , utrzymania i ochrony
drog oraz obiektow mostowych,
2/ utrzymanie nawierzchni , drog , ulic chodnikow , obiektow inzynierskich , urza-
dzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z drogami,
3/ koordynacja robdt w pasie drogowym,
4/ zabezpieczenie statej sprawnosci i1 funkcjonalnosci uzytkowej oznakowan drogo
wych oraz nowych rozwiazan w tym zakresie,
5/ wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego oraz pobieranie oplat i kar pie-
ni¢znych,
6/ prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych,
7/ przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i1 obiektéw mostowych,
8/ przeciwdziatanie niszczeniu drog przez ich uzytkownikow,
9/ wprowadzanie ograniczen badz zamykanie drog i drogowych obiektow mostowych
dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow , gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bez
pieczenstwa osob lub mienia,
10/ sadzenie, utrzymanie i usuwanie drzew i krzewow oraz pielggnacja zieleni w pasie
drogowym.

3. W zakresie gospodarki komunalnej naleza sprawy zapewnienia prawidlowosci realizacji zadan

gminy dotyczacych $wiadczen ustug komunalnych w zakresie :

1/ utrzymania czysto$ci gminy,

2/ o$wietlenia gminy,

3/ wodociagdéw 1 kanalizacji,

4/ utrzymania i konserwacji terenow zielonych,

5/ gromadzenie, wywozenie i utylizacja odpaddéw oraz nieczystosci statych i ptynnych,

6/ utrzymanie poprawnego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkanio-
wych i uzytkowych,

7/ realizacji zadan z ustawy o cmentarzach i chowaniu zmartych,

8/ prowadzenie kontroli dziatalnosci zaktadéw budzetowych w ramach nadzoru spra-
wowanego przez Burmistrza.

4. W zakresie ochrony srodowiska naleza sprawy :
1/ utrzymanie czysto$ci i porzadku oraz post¢gpowanie z odpadami,
2/ ochrony przyrody i zwierzat,
3/ gospodarowanie $rodkami Gminnego Funduszu Ochrony Srodowiska,
4/ wydawanie zezwolen na usuwanie drzew 1 krzewow,



5/ stosowanie sankcji karnych za uszkodzenie lub usunigcie drzew , krzewow bez
wymaganego zezwolenia,

6/ prace ochronne na rzecz ochrony pomnikow przyrody,

7/ nadzorowanie gospodarki lesnej w lasach komunalnych,

8/ usuwanie ograniczen dotyczacych korzystania z urzadzen technicznych i $srodkow
transportu stwarzajacych uciazliwo$¢ w zakresie hatasu i wibracji,

9/ wykonywanie niektorych zadan dotyczacych ochrony przed powodzia,

10/wydawanie nakazow zabezpieczajacych przed zanieczyszczeniem lub skaze-

niem wody albo gruntu,

11/ prowadzenie spraw zwiazanych z fowiectwem , ochrony gruntéw rolnych i le-

$nych oraz pracowniczymi ogrodami dziatkowymi.

5. W zakresie architektury i planowanie przestrzennego

1/ przygotowywanie projektow uchwat;

a/ o przystapieniu do sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospoda-
rowania przestrzennego gminy oraz jego uchwalenia,

b/ o przystapieniu do sporzadzania projektow miejscowych planéw zagospodaro-
wania przestrzennego gminy i ich zmian oraz ich uchwalania,

¢/ 0 uzgodnieniu badZ odrzuceniu protestow i zarzutOw w procesie planistycznym
do projektow miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian

d/ okreslajacych zrodet pokrycia zobowigzan wynikajacych z uchwalanych miej-
scowych planow zagospodarowania przestrzennego i ich zmian.

2/ prowadzenie czynnosci procesu planistycznego zwigzanego z opracowywaniem i
uchwalaniem miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego 1 ich zmian,

3/ dokonywanie oceny zmian zagospodarowania przestrzennego gminy i przedktadanie Radzie
Miejskiej wynikdéw tej oceny , co najmniej raz w okresie kadencji Rady,

4/ analizy wnioskéw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

5/ wydawanie wpisOw 1 wypisOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

6/ prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian.

6. W zakresie ustalenia warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu:

1/ przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

2/ przygotowywanie decyzji stwierdzajacych wygasnigcie decyzji o warunkach zabu-
dowy 1 zagospodarowania terenu jezeli:
a/ inny wnioskodawca uzyskat pozwolenie na budowe,
b/ sa sprzeczne z ustaleniami uchwalonego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego lub jego zmiany.

3/ prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodaro-
wania terenu,

4/ opiniowanie zgodnosci projektow podzialdéw nieruchomosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego,

5/ wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatow nieruchomosci,

6/ prowadzenie spraw zwiazanych z rozgraniczeniem nieruchomosci,

7/ prowadzenie spraw zwiazanych ze scalaniem 1 wymiarem gruntow,



8/ prowadzenie spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic 1 numeracja nieruchomosci.

7. W zakresie gospodarki lokalowe;j :
1/ gospodarowanie zasobem lokalowym gminy a w szczegdlnosci przygotowanie:

a/ projektow uchwat w sprawie zasad gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy,

b/ projektu uchwat w sprawie ustalenia stawek czynszu regulowanego na lokale
mieszkalne 1 socjalne,

¢/ wyrazenia zgody na zawarcie umow najmu,

d/ wyrazenia zgody na podnajem lokali w calo$ci lub w czesci,

e/ wyrazenia zgody na zawarcie umow najmu z tytutu wstapienia w najem po
$mierci najemcy,

t/ wyrazenia zgody na zamiany lokali.

2/ Prowadzenie spraw w zakresie dodatkow mieszkaniowych a w szczegdlnosci;
a/ planowanie wydatkow na dodatki w budzecie gminy,
b/ okresowej analizy wydatkow 1 sktadania zapotrzebowania na $rodki z budzetu
panstwa,

¢/ rozliczanie wydatkéw w terminach okre§lonych w osobnych przepisach,

d/ przyjmowanie wnioskdw o dodatki mieszkaniowe,

e/ wydawanie decyzji w sprawach przyznania , odmowy , wstrzymania i wznowie-

nia dodatkéw mieszkaniowych,

t/ przygotowywanie list wyptat dodatkow dla zarzadcow i os6b uprawnionych do

otrzymania ryczattu wyptacanego indywidualnie.

8. W zakresie dziatalnos$ci gospodarcze;:
1/ prowadzenie spraw w zakresie dzialalno$ci gospodarczej a w szczegdlnosci:

a/ ewidencjonowanie dzialalno$ci gospodarcze;,

b/ prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych

przeznaczonych do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,

c/ okreslenie propozycji wysoko$ci dziennej ..stawki optaty targowej i sposobu poboru tej
optaty oraz mozliwos$ci stosowania zwolnien od optaty,

d/ organizowanie 1 prowadzenie targowisk.

9. W zakresie zamowien publicznych;
1/ do spraw zwiazanych z prowadzeniem zamdwien publicznych nalezy w szczeg6lnosci:
a/ przygotowywanie dokumentow zwiazanych z prowadzonym przetargiem na
realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych prowadzonych przez gming,
b/ opiniowanie dokumentow przetargowych przygotowywanych przez referaty 1
jednostki organizacyjne gminy,
¢/ prowadzenie kontroli w zakresie zamowien publicznych w stosunku do referatow
1 jednostek organizacyjnych gminy.

10. W zakresie promocji i rozwoju nalezy:
1/ gromadzenie informacji statystycznych o sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy,
regionu, kraju,
2/ analizowanie tendencji rozwojowych gminy,
3/ informowanie o mozliwosciach i warunkach inwestowania,
4/ nawiazywanie 1 utrzymywanie kontaktow z inwestorami,



5/ wspdlpraca z organizacjami i Srodowiskami gospodarczymi,

11. W zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami stanowiacymi wtasno$¢ gminy
1/ gospodarowanie zasobem mieszkaniowym gminy poprzez:

a/ prowadzenie ewidencji nieruchomosci,

b/ zapewnienie wyceny tych nieruchomosci,

¢/ podejmowanie czynnosci w postepowaniu sadowym w sprawach o wtasnos¢ lub
inne prawa rzeczowe na nieruchomosci , o roszczeniu ze stosunku najmu lub
dzierzawy , o stwierdzeniu nabycia spadku , o stwierdzenie nabycia wtasnosci
nieruchomosci przez zasiedzenie oraz o wpis w ksigdze wieczystej lub o zalozeniu
ksiggi wieczystej,

d/ przygotowywanie projektoéw uchwat w sprawie sprzedazy , oddania w uzytko-
wanie wieczyste , najem i uzyczenie nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ gminy

e/ prowadzenie czynnos$ci wynikajacych z procedury realizacji uchwat i zarzadzen,

2/ przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zasad nabywania , zbywania , wy

dzierzawiania i obciazania nieruchomosci gminy,

3/ wspotpraca z Komisja Inwentaryzacyjna w zakresie nabywania mienia na podsta-
wie przepisoOw ustawy z dnia 10 maja 1990 roku — Przepisy wprowadzajace ustawy
o samorzadzie terytorialnym i ustawy o pracownikach samorzadowych poprzez:
a/ sporzadzenie kart inwentaryzacyjnych,

b/ wyktadanie ich do wgladu publicznego,

¢/ przesytanie prawomocnych decyzji do Sadu Rejonowego - Wydzialu Ksiag Wie
czystych celem wpisu do ksiggi wieczystej,

4/ nabywanie prawa wtasnosci lub prawa wieczystego uzytkowania w zaséb gminy :

a/ w drodze umowy cywilno-prawnej na cele rozwojowe gminy i dziatalnosci
inwestycyjnej,
b/ w drodze pierwokupu,
¢/ w drodze darowizny , zrzeczenia , podziatu, zamiany,

5/ wykonywanie czynno$ci zwiazanych z zarzadzaniem nieruchomos$ciami udostep
nionymi z zasobow w wieczyste uzytkowanie , trwaly zarzad , najem , dzierzawe ,
uzytkowanie poprzez:

a/ naliczenie nalezno$ci 1 wspoétdziatanie z Referatem Finansowym z ich windyka-
Cja,,

b/ rozwiazywanie prawa wieczystego uzytkowania , dzierzawy , najmu oraz wyga
szanie trwatego zarzadu,

¢/ wydawanie decyzji przeksztatcajacych prawo wieczystego uzytkowania przystu

gujacego osobom fizycznym w prawo wiasnosci.

§ 20.
Do zadan stanowiska do spraw obslugi prawnej nalezy w szczegolnosci :

1.obstuga prawna Rady Miejskiej 1 Zarzadu Miejskiego.

2.opiniowanie wewngtrznych aktow prawnych Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy.
3. doradztwo prawne na rzecz referatow

4. nadzor nad stosowaniem Kodeksu Postgpowania Administracyjnego w Urzedzie

5. opiniowanie projektOw umow i porozumien.



6.wykonywanie innych zadan przewidzianych w przepisach ustawy o radcach prawnych.

ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno- kancelaryjnym wykonuja
poszczegblne referaty we wlasnym zakresie.
2. Referat Organizacyjny wykonuje czynno$ci zwiazane z:

1/ dorgczaniem korespondencji wewnatrz Urzedu oraz wysylaniem i1 dorgczaniem

przesytek pocztowych,

2/ reprodukcja materialow i dokumentoéw dla potrzeb Urzedu.
3. Czynnosci kancelaryjne w Urzedzie reguluje rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia
22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwiazkow
migdzygminnych (Dz. U. Nr 112 poz. 1319).

§ 22.
Integralna cz¢$¢ Regulaminu stanowia zataczniki okreslajace :

1.zasady 1 tryb opracowywania i wydawania aktow prawnych.

2.organizacja , przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w
Urzedzie.

3.dziatalnos$c kontrolna w Urzedzie.

4.zasady podpisywania pism i decyzji.

5.wykaz jednostek organizacyjnych gminy.

6.zasady ustalania zakresu czynnos$ci , uprawnien i odpowiedzialnosci dla poszczegdlnych
stanowisk pracy.

7.wykaz symboli uzywanych przy znakowaniu spraw przez poszczegdlne komorki organizacyjne
Urzedu.

8. Strukture organizacyjna Urzedu Miejskiego w Bojanowie.



Zatacznik nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie



ZASADY I TRYB WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

§1.

Referaty Urzedu , kazdy w zakresie swego dziatania przygotowuja projekty aktoéw prawnych Rady
Miejskiej , Zarzadu , Burmistrza.

§2.

1. Zarzad jako organ wykonawczy w ramach swojej dziatalnosci rzeczowej 1 miejscowe;j
podejmuje uchwaty.

2. W sprawach okreslonych w art. 41 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym / t.j. Dz.U. z 1996
Nr 13, poz. 74 z p6zniejszymi zmianami/ . Zarzad wydaje Zarzadzenia.

3. W przypadkach okreslonych w przepisach szczegdlnych Zarzad wydaje decyzje
administracyjne.

4. W sprawach ktorych rozstrzygnigcie nie wymaga formy uchwaty , zarzadzenia lub decyzji
Zarzad zajmuje stanowisko do protokotu.

§ 3.
Burmistrz w zakresie swoich kompetencji wydaje:
1. decyzje:
1/ w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej / art. 39 ust. 1 ustawy o

samorzadzie gminnym / t. j. Dz. U. z 1996 roku Nr 13 poz. 74 z p6zniejszymi zmianami/,
2/ w innych sprawach wynikajacych z odrgbnych przepisow ,

2. zarzadzenia:
1/ w sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu,

2/ w sprawach przewidzianych w przepisach odrgbnych,

3. akty prawne o innej nazwie przewidziane przepisami odrgbnymi.

§ 4.

1. Projekty uchwal Rady wymagaja uzasadnienia .
2. Uzasadnienie do projektu uchwaty podpisuje Burmistrz lub jego Zastgpca.

§ 5.

Projekt aktu prawnego podlega kontroli pod wzgledem redakcyjnym i prawnym. Kontrolg
przeprowadza radca prawny umieszczajac na projekcie stosowna pieczatke i podpis.



§ 6.

Oryginaty aktéw prawnych przechowuja:
1/ Referat Organizacyjny ,
2/ rzeczowo wlasciwe Referaty Urzedu.

§7.

Formalna kontrolg aktow prawnych sprawuje Referat Organizacyjny , ktory w miarg potrzeb
zapewnia opracowanie stosownych informacji.

Zalacznik nr 2
Do regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie



ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA , ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI W URZEDZIE

§1.

Indywidualne sprawy mieszkancéw gminy zatatwiane sa w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegodtowych

§2.

1. Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami wspolzycia spotecznego.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych obywateli ponosza
Kierownicy referatow oraz pracownicy Urzedu zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci .

3. Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskow wplywajacych do Urzgdu oraz skarg

zgloszonych podczas przyje¢ interesantow.
§ 3.

1. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do:
1/ udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy,
2/ wyjasniania tresci obowiazujacych przepisow,
3/ rozstrzygania sprawy w miar¢ mozliwo$ci na miejscu , a w pozostatych przypadkach do

okreslonego terminu zatatwiania,
4/ informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia sprawy,

5/ powiadomienia o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy,

6/ informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych , lub §rodkach zaskarzenia.

2. Interesanci otrzymuja informacj¢ w formie pisemnej , ustnej lub telefoniczne;.

§ 4

1.Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek tygodnia , w godzinach urzgdowania w

sprawach skarg i wnioskow.
2.Zastgpca burmistrza, sekretarz miasta przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow

kazdego dnia w ramach swych mozliwos$ci czasowych.



3.Kierownicy referatow przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia
tygodnia.

4. Pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy Urzedu.

5.Z przyje¢ interesantdéw w sprawach skarg i wnioskéw sporzadza si¢ protokoty.

6.Kasa Urzedu przyjmuje interesantow w kazdy dzien urzgdowania od godz. 8.00 do 14.00,
a w poniedziatki do godz. 15.30.

Zaltacznik nr 3
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie



DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§1.

Celem kontroli przeprowadzanej przez komorki organizacyjne Urzedu jest :

1. Zapewnienie Zarzadowi informacji niezbgdnych dla efektywnego kierowania gospodarka
Gminy 1 podejmowania prawidtowych decyz;ji.

2. Ocena stopnia wykonania zadan i legalnos$ci dzialania oraz skutecznosci stosowanych form i
srodkow.

3.Ujawnianie niekorzystnych zjawisk w dziataniu referatéw oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

4. Wykazywanie przyczyn wystgpowania nieprawidtowosci oraz metod 1 srodkow ich usuwania.

§2.

1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewngtrzng / funkcjonalna / 1 kontrole
zewnetrzna . Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewngtrznej wykonuja
Kierownicy referatow.

2. W ramach powierzonych zadan problemowa kontrol¢ wewngtrzna wykonuja:

1/ Referat Organizacyjny w zakresie zgodnos$ci dzialania z prawem oraz w sprawach
organizacji funkcjonowania referatow a takze dyscypliny pracy ,

2/ referat finansowy w zakresie prawidtowos$ci gospodarowania srodkami budzetowymi i
kredytami oraz prowadzenia rachunkowosci ,

3/ dorazne zespoly badz osoby powotane zarzadzeniem Burmistrza.

§ 3.

1. Referaty prowadza kontrolg zewnetrzna w stosunku do zaktadow i jednostek powiazanych z
budzetem gminy.
2. Kontrolg finansowa w jednostkach wymienionych w ust. 1. prowadzi referat finansowy.

§ 4.
1. Kierownicy Referatow odpowiedzialni sa za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie

kontroli , prawidtowe wykorzystanie wynikéw kontroli oraz egzekwowanie wykonania wnioskow
kontroli 1 zalecen.



§ 5.
1. Ustalenia kontroli zapisywane sa w protokdle , ktoéry winien zawierac:

1/ nazwg jednostki kontrolowanej,

2/ przedmiot kontroli oraz zakres objgty kontrola,
3/ czas trwania kontroli,

4/ podstawg poczynionych ustalen,

5/ ustalenia kontroli,

6/ wnioski.

2. Protokot kontroli podpisuja osoby prowadzace kontrolg oraz kierownik jednostki kontrolowane;j
, a jezeli kontrola obejmowata sprawy finansowo — ksiggowe rowniez gtowny ksiggowy.

3. Protokot kontroli obejmujacy sprawy tajne 1 poufne sporzadza si¢ z zachowaniem wymogow
tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli istotnych nieprawidtowosci Burmistrz w terminie 14 dni
od zakonczenia kontroli wydaje zalecenia pokontrolne.

§ 6.

1. W kontrolach doraznych i sprawdzajacych przeprowadzanych migdzy innymi w celu:

1/ zebrania informacji niezb¢dnych Zarzadowi,
2/ badania skarg i wnioskow,
3/ sprawdzania rzetelnosci udzielanych wyjasnien i informac;ji,

dopuszcza si¢ stosowanie uproszczonego postegpowania kontrolnego.

2. Z uproszczonego postgpowania kontrolnego sporzadza si¢ sprawozdania. Jezeli wyniki
wskazuja na potrzebg pociagnigcia okreslonych oséb do odpowiedzialno$ci stuzbowej,
materialnej lub karnej osoby kontrolujace sporzadzaja protokot.

Zatacznik Nr 4
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie



ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§1.

Burmistrz podpisuje:

1. Zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewngtrzne.

2. Pisma zwiazane z reprezentacja Gminy na zewnatrz.

3. Pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy.

4. Odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace kierownikow referatow.

5. Decyzje z zakresu administracji publicznej , do ktérych wydawania w jego imieniu

nie upowaznit pracownikéw Urzedu.

6. Decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Zarzad.

7. Pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu w tym pisma  wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu.

8. Pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.

9. Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji.

10. Odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

11. Pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancoéw zgtaszane za posrednictwem
radnych.

12. Inne pisma jesli ich podpisanie Burmistrz zastrzegt sobie.

§2.

Zastepca Burmistrza, Sekretarz w ramach udzielonych uprawnien przez Burmistrza dokonuje:

1. wstgpnej aprobaty spraw wymienionych w § 1.
2. podpisywania spraw wymienionych w § 1. w przypadku jego nieobecnosci.

§ 3.

Zastepca burmistrza, Sekretarz, Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan nie
zastrzezonych do podpisu Burmistrza.

§ 4.

Kierownicy referatow podpisuja decyzje administracyjne oraz pisma do ktorych zatatwienia
upowaznieni zostali przez Burmistrza.



§5.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych parafuja je swoim
podpisem umieszczonym na koncu kopii tekstu projektu z lewej strony.

Zalacznik nr 5
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie



WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

1. Przedszkole w Bojanowie:
1/ dwa Oddziaty w Bojanowie,
2/ jeden Oddziat w Gosciejewicach,

2. Przedszkole w Golinie Wielkie;j:
1/ jeden Oddzial w Kawczu,

3. Przedszkole w Trzeboszu:
1/ jeden Oddziat w Czechnowie,

4.0srodek Pomocy Spotecznej w Bojanowie.

5.Miejska Biblioteka Publiczna w Bojanowie.

6.Dom Kultury w Bojanowie.

7.Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Bojanowie.
8.Zaktad Wodociagdéw i Kanalizacji w Bojanowie.

9.Szkota Podstawowa im. Bt. Edmunda Bojanowskiego w Bojanowie:
1/ Szkota Filialna w Trzeboszu,

10.Szkota Podstawowa w Golinie Wielkiej:
1/ Szkota Filialna w Kawczu,

11.Szkota Podstawowa w Gos$ciejewicach.

12.Gimnazjum w Bojanowie

Zatacznik Nr 6
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie



ZASADY USTALANIA ZAKRESOW CZYNNOSCI, UPRAWNIEN I
ODPOWIEDZIALNOSCI DLA POSZCZEGOLNYCH STANOWISK PRACY

§ 1.
Referaty w Urzedzie dziataja w oparciu o zasadg jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego

podporzadkowania , szczegdtowego podziatu czynnos$ci , indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan.

§2.

W celu zapewnienia wtasciwej organizacji pracy oraz sprawnej obstugi obywateli kierownicy
referatdow w oparciu o niniejszy regulamin opracowuja szczegdtowe zakresy czynnosci —
uprawnien odpowiedzialnosci oraz zastgpstw pomig¢dzy poszczegdlnymi pracownikami.

§ 3.

Zakresy czynnosci pracownikow podlegaja zaopiniowaniu przez Sekretarza i zatwierdzeniu przez
Burmistrza.

§ 4.

Zakresy czynnosci dla kierownikow referatow ustala Burmistrz.

Zatacznik Nr 7
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Bojanowie



WYKAZ SYMBOLI UZYWANYCH PRZY ZNAKOWANIU
SPRAW PRZEZ POSZCZEGOLNE KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

1.Referat Organizacyjny - OR
z tym , ze:

1/ sprawy samorzadow -SL

2.Referat Finansowy . -FN

3.Refeart Budownictwa ,Gospodarki Komunalnej , Mieszkaniowej
1 Ochrony Srodowiska:

1/ sprawy z zakresu ochrony srodowiska -0S$

2/ sprawy gospodarki terenami -GT

3/ sprawy gospodarki komunalnej

1 mieszkaniowej - GKM

4/ sprawy dziatalno$ci gospodarcze;j - DG

5/ sprawy z zakresu drogownictwa -DR
5.Urzad Stanu Cywilnego - USC
6.Radca Prawny -OP
7.Referat Spraw Obywatelskich -SO

z tym ze:

1/ sprawy obrony cywilnej -0C



