


Załącznik do zarządzenia Nr 1/2004 Burmistrza Miasta Skórcz z dnia 2 stycznia 2004 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZĘDU MIEJSKIEGO W SKÓRCZU

Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1


Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Skórczu, zwany dalej Regulaminem, określa:

1) zakres działania i zadania Urzędu Miejskiego w Skórczu, zwanego dalej Urzędem,

2) organizację Urzędu,

3) zasady funkcjonowania Urzędu,

4) zakres działania kierownictwa Urzędu, referatu i samodzielnych stanowisk pracy w Urzędzie.

§ 2


Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1) Gminie – należy przez to rozumieć Gminę Miejską Skórcz,

2) Radzie – należy przez to rozumieć odpowiednio Radę Miejską w Skórczu 

3) Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku – należy przez to rozumieć odpowiednio Burmistrza Miasta Skórcz, Sekretarza Miasta Skórcz, Skarbnika Miasta Skórcz,

4) Urzędzie – Urząd Miejski w Skórczu.

§ 3

1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miasto Skórcz.

Rozdział II

ZAKRES DZIAŁANIA I ZADANIA URZĘDU

§ 4

1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Rady, jej komisji i Burmistrza.

2. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie:

1) zadań własnych,

2) zadań z zakresu administracji rządowej i innych zadań zleconych Gminie ustawami,

3) zadań powierzonych w drodze porozumień z organami administracji rządowej lub samorządowej, wynikających z uchwał Rady. 

§ 5

1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.

2. W szczególności do zadań Urzędu należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie – na podstawie udzielonych upoważnień – czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków,

4) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budżetu Gminy oraz innych aktów organów Gminy,

5) realizacja innych  obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał organów Gminy,

6) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzeń jej komisji,

7) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) przyjmowanie, rozdział, przekazywanie i wysyłanie korespondencji,

b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt,

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów.

Rozdział III

ORGANIZACJA URZĘDU

§ 6

1. W skład Urzędu wchodzą następujące referaty i samodzielne stanowiska pracy:

1) Referat Finansowy – symbol oznaczania akt F,

2) samodzielne stanowisko pracy ds. obsługi Rady Miejskiej i obsługi kancelaryjnej – symbol oznaczania akt RM,

3) samodzielne stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej, planowania przestrzennego i rolnictwa – symbol oznaczania akt BGK,

4) samodzielne stanowisko pracy ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych i spraw wojskowych – symbol oznaczania akt EL, 

5) samodzielne stanowisko pracy ds. ochrony środowiska i przekształceń użytkowania wieczystego w prawo własności – symbol oznaczania akt OŚ,

6) samodzielne stanowisko pracy ds. lokali komunalnych, oświaty, kultury, zdrowia i obrony cywilnej – symbol oznaczania akt OZL,

7) samodzielne stanowisko ds. ewidencji działalności gospodarczej, promocji miasta, turystyki, sportu i obsługi informatycznej urzędu – symbol oznaczania akt EGP,

8) Urząd Stanu Cywilnego – symbol oznaczania akt USC.

2. Kierownikiem Referatu Finansowego jest Skarbnik.

§ 7

1. Referat Finansowy dzieli się na stanowiska pracy.

2. Podziału Referatu Finansowego na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze zarządzenia. 

§ 8


Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdział IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 9


Urząd działa w oparciu o następujące zasady:

1) praworządności,

2) służebności wobec społeczności lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnętrznej,

6) podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, referaty i stanowiska pracy,

7) wzajemnego współdziałania.

§ 10


Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań Urzędu działają na podstawie prawa i obowiązani są do ścisłego jego przestrzegania.

§ 11


Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań Urzędu i swoich obowiązków są obowiązani służyć Gminie i Państwu.

§ 12

1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane są po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczącymi zamówień publicznych.

§ 13

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera się na zasadzie jednolitości poleceniodawstwa i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.

2. Urzędem kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.

§ 14

W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez referat i stanowiska pracy oraz wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.

§ 15

1. Referat i stanowiska pracy Urzędu realizują zadania wynikające z przepisów prawa i Regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.

2. Szczegółowe kompetencje i odpowiedzialność poszczególnych pracowników Urzędu określają zakresy czynności.

3. Pracownicy Urzędu są zobowiązani do wzajemnego współdziałania, w szczególności w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdział V

ZAKRESY ZADAŃ BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 16


Do zakresu zadań i kompetencji Burmistrza jako kierownika Urzędu należy:

1) reprezentowanie Urzędu na zewnątrz,

2) organizowanie pracy Urzędu,

3) podejmowanie działań zapewniających prawidłową realizację zadań Urzędu,

4) podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy,

5) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu,

6) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych pomiędzy pracownikami,

7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania Radnych,

8) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

9) upoważnianie pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji, o których mowa w pkt 8,

10)  wykonywanie czynności organu obrony cywilnej Gminy,

11)  sprawowanie funkcji administratora danych osobowych w rozumieniu przepisów ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,

12)  wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przepisami prawa, Regulaminem oraz uchwałami Rady.

§ 17


Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:

1) zastępowanie Burmistrza dla załatwiania spraw bieżących w czasie jego nieobecności,

2) czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu,

3) koordynowanie prac związanych z opracowywaniem projektów aktów prawnych regulujących struktury i zasady działania Urzędu i jednostek organizacyjnych gminy,

4) koordynowanie prac dotyczących przygotowywania i wnoszenia pod obrady Rady projektów uchwał i innych materiałów przedstawianych przez Burmistrza,

5) przekazywanie do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa Pomorskiego aktów prawa miejscowego stanowionego przez organa Gminy,

6) opracowywanie projektów zakresów czynności na samodzielnych stanowiskach pracy,

7) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy w Urzędzie,

8) prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr i organizacją szkoleń pracowników,

9) przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawniania pracy Urzędu,

10)  nadzór nad stażystami zatrudnionymi w Urzędzie,

11)  wdrażanie i kontrola stosowania instrukcji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu akt,

12)  planowanie wydatków osobowych i administracyjnych Urzędu oraz czuwanie nad ich prawidłową realizacją,

13)  sprawowanie funkcji pełnomocnika Burmistrza ds. wyborów i referendów,

14)  prowadzenie spraw dot. wyborów ławników sądów powszechnych,

15)  sprawowanie funkcji pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

16)  zapewnienie wykonania zadań wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych i ustawy o informacjach niejawnych,

17)  sprawowanie funkcji administratora bezpieczeństwa informacji oraz prowadzenie spraw związanych ze zgłaszaniem zbiorów danych osobowych do rejestracji Głównemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

18)  prowadzenie spraw związanych ze składaniem oświadczeń majątkowych przez radnych i pracowników samorządowych zobowiązanych do ich składania,

19)  sprawowanie nadzoru nad właściwym funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Gminy,

20)  koordynacja i organizacja spraw związanych ze spisami powszechnymi,

21)  przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy (testament allograficzny),

22)  potwierdzanie własnoręczności podpisów mieszkańców Gminy,

23)  potwierdzanie zgodności odpisów dokumentów z oryginałami,

24)  wykonywanie innych zadań powierzonych przez Burmistrza.

Do oznaczania akt Sekretarz używa symbolu SM.

§ 18


Do zadań Skarbnika pełniącego jednocześnie funkcję głównego księgowego budżetu należy wykonywanie obowiązków wynikających z przepisów szczególnych, a ponadto:

1) kierowanie pracą Referatu Finansowego,

2) sprawowanie nadzoru i koordynowanie gospodarki finansowej służb księgowych jednostek gminnych,

3) nadzorowanie prac związanych z opracowywaniem budżetu Gminy,

4) opracowywanie sprawozdań z wykonania budżetu oraz bieżące informowanie Zarządu o realizacji budżetu,

5) przekazywanie pracownikom Urzędu wytycznych do opracowywania niezbędnych informacji związanych z projektem planu budżetowego,

6) zapewnienie sporządzania prawidłowej sprawozdawczości budżetowej,

7) kontrasygnowanie czynności prawnych mogących spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

8) informowanie Rady o odmowie złożenia kontrasygnaty, względnie o sytuacji, która taką odmowę mogła spowodować,

9) dokonywanie kontroli finansowej jednostek organizacyjnych Gminy,

10)  przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentów finansowych,

11)  opracowywanie projektów zakresów czynności na stanowiskach pracy w Referacie Finansowym,

12)  wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń i upoważnień Burmistrza.

Rozdział VI

PODSTAWOWE ZAKRESY DZIAŁANIA REFERATÓW

I STANOWISK PRACY URZEDU

§ 19


Do wspólnych zadań Referatu Finansowego i samodzielnych stanowisk pracy Urzędu należy:

1) przygotowywanie projektów uchwał, materiałów, sprawozdań i analiz na sesje Rady i posiedzenia komisji Rady,

2) realizacja zadań wynikających z uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza, 

3) współdziałanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiałów niezbędnych do przygotowania projektu budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

4) przygotowywanie projektów odpowiedzi na wnioski i interpelacje Radnych,

5) prowadzenie postępowania administracyjnego i przygotowywanie materiałów oraz projektów decyzji w sprawach indywidualnych, a także wykonywanie zadań wynikających z przepisów o postępowaniu egzekucyjnym w administracji,

6) współdziałanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego,

7) realizacja ustawy o zamówieniach publicznych,

8) przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony danych osobowych,

9) przestrzeganie przepisów dotyczących ochrony informacji niejawnych,

10)  współdziałanie w zakresie akcji kurierskiej,

11)  należyte przechowywanie akt,

12)  stosowanie obowiązującego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

13)  stosowanie zasad dotyczących wewnętrznego obiegu akt,

14)  usprawnianie własnej organizacji, metod i form pracy,

15)  wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 20


Do podstawowych zadań Referatu Finansowego należy:

1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza,

2) udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budżetu Gminy,

3) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

4) zapewnienie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu, Miejskiego Ośrodka Pomocy Społecznej, Biblioteki Miejskiej, Miejskiego Ośrodka Kultury i Miejskiego Przedszkola,

5) windykacja należności budżetowych Gminy,

6) sporządzanie sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiza,

7) prowadzenie rachunkowości budżetu Gminy oraz gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami,

8) prowadzenie dokumentacji płacowej i świadczeń z ubezpieczenia społecznego,

9) uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,

10) prowadzenie ewidencji środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych oraz druków ścisłego zarachowania,

11) dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie rejestru wpłat i zwrotów opłaty skarbowej zgodnie z ustawą o opłacie skarbowej,

13)  przygotowywanie zasad prowadzenia i rozliczanie inwentaryzacji,

14)  dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

15)  prowadzenie ksiąg rachunkowych,

16)  współdziałanie z bankami i organami skarbowymi,

17)  opracowywanie projektów przepisów wewnętrznych dotyczących prowadzenia rachunkowości,

18)  prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie właściwości Gminy,

19)  przygotowywanie projektów aktów dotyczących podatków, opłat oraz innych niepodatkowych należności budżetu Gminy,

20)  prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów,

21)  gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i faktycznym deklaracji podatkowych składanych Burmistrzowi jako organowi podatkowemu,

22)  przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

23)  podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

24)  prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

25)  wydawanie zaświadczeń na podstawie posiadanej dokumentacji, w tym zaświadczeń o stanie majątkowym,

26)  wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń i upoważnień Burmistrza.

§ 21


Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. obsługi Rady Miejskiej i obsługi kancelaryjnej należy zapewnienie obsługi organizacyjnej Burmistrzowi oraz sprawy kancelaryjno-techniczne a w szczególności:


1. Z zakresu obsługi Rady Miejskiej:

1) obsługa administracyjna Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne,

2) przygotowywanie we współpracy z właściwymi merytorycznie samodzielnymi stanowiska pracy oraz Sekretarzem i Skarbnikiem projektów uchwał Rady i jej komisji oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

3) przechowywanie uchwał podejmowanych przez organy Gminy,

4) prowadzenie zbioru przepisów gminnych i udostępnianie ich do powszechnego wglądu,

5) przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

6) przygotowywanie materiałów do projektów planów pracy Rady i jej komisji,

7) podejmowanie czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady i jej komisji,

8) protokołowanie sesji, posiedzeń, zebrań i spotkań,

9) prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady i komisji,

10)  prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

11)  organizowanie szkoleń radnych. 

2. Z zakresu obsługi kancelaryjnej:

1) przyjmowanie, wysyłanie i rozdzielanie korespondencji za zewnątrz i wewnątrz Urzędu,

2) prowadzenie ewidencji korespondencji,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wniosków i listów wpływających do Urzędu,

4) przygotowywanie pomieszczeń i obsługa – w tym protokołowanie – spotkań i zebrań organizowanych przez Burmistrza,

5) prenumerata czasopism i dzienników urzędowych,

6) prowadzenie archiwum zakładowego,

7) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktów z Burmistrzem lub Sekretarzem bądź kierowanie ich do właściwych pracowników Urzędu lub gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Z zakresu pozostałych zadań:

1) nadzór nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach Urzędu,

2) zaopatrywanie Urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie w tym materiały biurowe, kancelaryjne i środki czystości,

3) prowadzenie magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,

4) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

5) prowadzenie księgi inwentarzowej.

§ 22

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. gospodarki komunalnej, planowania przestrzennego i rolnictwa należy:

1. Z zakresu gospodarki mieniem komunalnym:

1) sprawowanie zarządu mieniem komunalnym i wspólnotami gruntowymi,

2) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

3) prowadzenie spraw związanych z przekształceniami i prywatyzacją mienia komunalnego,

4) sprzedaż, przekazanie w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę lub najem gminnych nieruchomości gruntowych osobom fizycznym,

5) przekazywanie od Skarbu Państwa z wzajemnością na własność, w użytkowanie wieczyste i użytkowanie gruntów,

6) przekazywanie odpłatnie w zarząd gruntów komunalnych jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej,

7) użyczanie na krótki okres gruntów osobom fizycznym i komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadającym osobowości prawnej,

8) sprzedaż lub oddawanie w wieczyste użytkowanie gruntów, budynków, lokali i innych urządzeń komunalnych w drodze przetargu,

9) dokonywanie podziału nieruchomości zgodnie z planem zagospodarowania przestrzennego,

10) ustalanie granic gruntów przeznaczonych pod zorganizowane budownictwo wielorodzinne, wykładanie projektów uchwał do wglądu zainteresowanym osobom,

11)  tworzenie zasobów gruntów na cele budowlane, ustalanie cen działek i ich zbywanie,

12)  wyposażanie gruntów wchodzących do zasobów w urządzenia komunalne oraz niezbędne sieci uzbrojenia terenu,

13)  w zamian za scalenie, przekazywanie właścicielom lub wieczystym użytkownikom odpowiednią ilość działek budowlanych lub dokonywanie rozliczeń w gotówce,

14)  dokonywanie zmian w księgach wieczystych,

15)  podawanie do publicznej wiadomości ogłoszeń o przetargach,

16)  podawanie do publicznej wiadomości wykazów nieruchomości przeznaczonych do sprzedaży,

17)  przygotowywanie decyzji odebrania gruntów przekazanych w użytkowanie wieczyste,

18)  prowadzenie spraw wywłaszczeń nieruchomości na rzecz miasta,

19)  powoływanie biegłych do wyceny nieruchomości  w celu obliczenia opłat adiacenckich oraz do wyceny nieruchomości i lokali przeznaczonych do sprzedaży,

20)  naliczanie opłat adiacenckich,

21)  ustalanie opłat rocznych za użytkowanie wieczyste i zarząd nieruchomościami,

22)  naliczanie opłat rocznych za niewykorzystywanie gruntów zgodnie z przeznaczeniem,

23)  wykonywanie prawa pierwokupu nieruchomości,

24)  zlecanie, nadzorowanie i odbiór robót geodezyjno-kartograficznych,

25)  opracowywanie informacji o stanie mienia komunalnego, stanowiących załącznik do uchwał budżetowych gminy,

26)  prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placów,

27)  nadawanie nieruchomościom numerów porządkowych, prowadzenie operatu numeracji porządkowej nieruchomości.

2. Z zakresu planowania przestrzennego.

1) przygotowywanie projektów uchwał o sporządzaniu studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego miasta,

2) prowadzenie spraw związanych ze sporządzeniem studium,

3) przygotowywanie projektów uchwał o przystąpieniu do sporządzenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, określając granice obszaru objętego planem, przedmiot i zasięg jego ustaleń,

4) realizacja uchwał, o których mowa w pkt. 3,

5) przyjmowanie wniosków o sporządzenie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

6) przygotowywanie projektów uchwał o uwzględnieniu lub odrzuceniu protestu,

7) dokonywanie ocen zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

8) ustalanie warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

9) dokonywanie oceny skutków zmian w planie w wyniku wydanych decyzji administracyjnych, o których mowa wyżej,

10)  dokonywanie uzgodnień zamierzeń inwestycyjnych pod względem zgodności z planem zagospodarowania przestrzennego,

11)  wykonywanie innych zadań wynikających z przepisów o planowaniu przestrzennym w przypadku braku planu zagospodarowania przestrzennego.

Z zakresu działalności inwestycyjnej miasta:

1) programowanie i planowanie inwestycji miejskich,

2) prowadzenie procedury przetargowej inwestycji i remontów urządzeń komunalnych,

3) koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontów oraz zapewnienie prawidłowego przebiegu realizacji tych zadań,

4) opracowywanie materiałów w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju miasta.

3. Z zakresu drogownictwa:

1) przygotowywanie projektu zaliczania dróg do kategorii dróg gminnych oraz ustalanie ich przebiegu,

2) planowanie budowy, modernizacji i ochrony dróg gminnych,

3) zarządzanie siecią dróg gminnych i prowadzenie ich ewidencji,

4) określanie szczegółowego sposobu korzystania z dróg gminnych, w tym wykorzystywanie pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,

5) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem pozwoleń na zajęcie pasa drogowego,

6) orzekanie o przywróceniu pasa drogowego do stanu poprzedniego w razie jego naruszenia.

4. Z zakresu rolnictwa:

1) prowadzenie wszelkich spraw dotyczących rolnictwa, ochrony zwierząt, gospodarki leśnej i łowiectwa określonych przepisami szczegółowymi,

2) prowadzenie spraw spisów rolnych,

5. Sprawy pozostałe:

Wykonywanie zadań służby BHP Urzędu Miejskiego poprzez pełnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, a w szczególności:

1) okresowa analiza stanu bhp,

2) stwierdzanie zagrożeń zawodowych,

3) przeprowadzanie kontroli warunków pracy,

4) zgłaszanie wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

5) przygotowywanie projektów wewnętrznych zarządzeń dot. bhp,

6) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,

7) udział w dochodzeniach powypadkowych,

8) współdziałanie z inspekcją pracy,

§ 23


Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ewidencji ludności, dowodów osobistych i spraw wojskowych należy:


1. Z zakresu ewidencji ludności i dowodów osobistych:

1) prowadzenie spraw meldunkowych mieszkańców miasta,

2) prowadzenie kart osobowych mieszkańców,

3) prowadzenie rejestru wyborców,

4) sporządzanie spisów wyborców,

5) przyjmowanie, opracowywanie, ewidencjonowanie i przekazywanie wniosków o wydanie dowodów osobistych,

6) przyjmowanie wykonanych, ewidencjonowanie i wydawanie dowodów osobistych,

7) współdziałanie z Terenowym Bankiem Danych i Departamentem Rejestrów Państwowych MSWiA.

2. Z zakresu spraw wojskowych:

1) współdziałanie z organami wojskowymi,

2) prowadzenie spraw dotyczących ewidencji, rejestracji przedpoborowych i poboru,

3) orzekanie o konieczności sprawowanie bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzeniem gospodarstwa rolnego i uznaniem za posiadającego na wyłącznym utrzymaniu członków rodziny,

4) orzekanie w sprawach przysługujących żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych.

1. Prowadzenie kancelarii tajnej Urzędu.

§ 24

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ochrony środowiska i przekształceń użytkowania wieczystego w prawo własności należy:

1. W zakresie ochrony środowiska:

1) wydawanie zezwoleń na usunięcie drzew i krzewów z terenów nieruchomości,

2) ustanawianie ograniczeń co do czasu pracy lub korzystania z urządzeń technicznych oraz środków transportu stwarzających dla środowiska uciążliwości w zakresie hałasu i wibracji,

3) zapewnienie warunków organizacyjnych i technicznych niezbędnych dla ochrony środowiska przed odpadami oraz dbanie o utrzymanie porządku i czystości na terenie miasta,

4) nakazywanie użytkownikowi maszyn lub urządzeń technicznych wykonywanie czynności ograniczających uciążliwość dla środowiska, a w przypadku nie zastosowania się użytkownika do ustaleń, zobowiązywanie do unieruchomienia maszyny lub innego urządzenia technicznego,

5) wymierzanie kar pieniężnych za samowolne usuwanie drzew i krzewów,

6) zapewnienie uwzględniania przy ustalaniu w planach zagospodarowania przestrzennego kierunków rozwoju miasta, potrzeb ochrony środowiska,

7) obsługa Gminnego Funduszu Ochrony Środowiska i Gospodarki Wodnej,

8) ogłaszanie uchwalonych zestawień przychodów i wydatków ww. Funduszu,

2. W zakresie utrzymania porządku i czystości oraz postępowania z odpadami:

1) tworzenie warunków do wykonywania prac związanych z utrzymaniem czystości i porządku na terenie miasta,

2) współdziałanie ze stanowiskiem pracy prowadzącym inwestycyjne w zakresie zapewnienia budowy własnych lub z innymi gminami, składowisk odpadów komunalnych i obiektów wykorzystywania lub unieszkodliwiania tych odpadów,

3) zapobieganie zanieczyszczaniu terenów poprzez likwidację składowania odpadów w miejscach do tego nie przeznaczonych i przeciwdziałanie takiemu składowaniu, budowę i utrzymanie szaletów publicznych, ustawianie koszy ulicznych na odpady w rejonach intensywnego ruchu pieszego, organizowanie odbioru odpadów komunalnych,

4) określanie wymagań wobec osób utrzymujących zwierzęta domowe w zakresie bezpieczeństwa i czystości w miejscach publicznych,

5) tworzenie warunków do selektywnej zbiórki, segregacji i składowania odpadów przydatnych do wykorzystywania oraz współdziałanie z jednostkami organizacyjnymi i osobami fizycznymi podejmującymi zbieranie i zagospodarowywanie tego rodzaju odpadów,

6) ustalanie (po zasięgnięciu opinii inspekcji sanitarnej) propozycji szczegółowych zasad utrzymania czystości i porządku na terenie miasta,

7) przygotowywanie opinii w sprawie zezwoleń na wytwarzanie odpadów niebezpiecznych lub innych niż niebezpieczne, z wyłączeniem odpadów komunalnych,

8) przygotowywanie opinii w sprawie zezwoleń  na prowadzenie działalności polegającej na usuwaniu, transporcie, wykorzystywaniu lub unieszkodliwianiu odpadów komunalnych,

9) wydawanie zezwoleń na świadczenie usług w zakresie wywozu nieczystości ciekłych.

3. Sprawy pozostałe:

1) prowadzenie spraw związanych z przekształcaniem prawa użytkowania wieczystego gruntu w prawo własności przysługujące osobom fizycznym,

2) prowadzenie wszelkich spraw związanych z inicjowaniem i organizowaniem prac interwencyjnych i robót publicznych oraz przyjmowaniem stażystów,

3) prowadzenie spraw Ochotniczej Straży Pożarnej,

4) prowadzenie spraw związanych z działalnością oczyszczalni ścieków, w tym fakturowanie za dowóz i odprowadzanie ścieków,

5) prowadzenie ewidencji hodowli i utrzymywania psów ras uznawanych za agresywne oraz wydawanie zezwoleń w tym zakresie.

§ 25


Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. lokali komunalnych, oświaty, kultury, zdrowia i obrony cywilnej należą sprawy dotyczące:

1. Z zakresu gospodarki lokalowej:

1) przydzielania lokali mieszkalnych w tym socjalnych i zastępczych oraz zapewnienia w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych,

2) dodatków mieszkaniowych,

3) zamiany lokali,

4) reprezentowanie Gminy w zakresie zarządu nieruchomościami wspólnymi,

5) przejmowania zakładowych budynków mieszkalnych,

6) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutków samowoli lokalowej,

7) stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości budynkowe;

2. Prowadzenie spraw związanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzącego przedszkole, szkołę i placówki oświatowe, a w szczególności spraw dotyczących:

1) zakładania, przekształcania i likwidowania gminnych jednostek oświatowych,

2) utrzymywania tych jednostek,

3) zatwierdzania arkuszy organizacyjnych przedszkola, szkoły podstawowej i gimnazjum,

4) prowadzenie spraw związanych z obsadzaniem stanowisk w ramach konkursów,

5) prowadzenie spraw związanych z nadawaniem stopni awansu zawodowego nauczycieli,

6) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego.

3. Sprawy związane z kulturą, w tym organizacja gminnych instytucji kultury, organizacja imprez oraz ochrona dóbr kultury.

4. Sprawy związane z ochroną zdrowia, a w szczególności w zakresie:

1) tworzenia i utrzymywania oraz przekształcania zakładów opieki zdrowotnej,

2) zwalczania chorób zakaźnych – zgłaszanie przypadków zachorowań i zgonów na choroby zakaźne,

3) organizowania badań masowych,

4) obsługa kancelaryjna i prowadzenie akt Rady Społecznej Przychodni Rejonowej.

5. Sprawy związane z obronnością kraju, a w szczególności dotyczące:

1) przygotowania ludności i mienia gminnego na wypadek wojny,

2) współdziałania z organami wojskowymi,

3) tworzenia formacji obrony cywilnej,

4) nakładania obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

5) świadczeń na rzecz obrony,

6) zakwaterowania sił zbrojnych,

7) prowadzenia akcji kurierskiej.

6. Sprawy dotyczące utrzymania cmentarza wojennego i miejsc pamięci.

§ 26

Do zadań samodzielnego stanowiska pracy ds. ewidencji działalności gospodarczej, promocji miasta, turystyki, sportu i obsługi informatycznej urzędu należy:

1. Z zakresu działalności gospodarczej, prowadzenie spraw związanych z:

1) ewidencją działalności gospodarczej,

· dokonywanie wpisu do ewidencji,

· dokonywanie zmian w prowadzonej ewidencji,

· dokonywanie wykreśleń z ewidencji,

· przyjmowanie i przesyłanie do urzędu statycznego wniosków o wpis do Krajowego Rejestru Urzędowego Podmiotów Gospodarki Narodowej lub o zmianę cech objętych wpisem – RG-1,

· przyjmowanie i przesyłanie do urzędu skarbowego zawiadomień o rozpoczęciu działalności gospodarczej oraz zgłoszeń identyfikacyjnych (zgłoszeń aktualizacyjnych) – NIP-1,

2) zezwoleniami na sprzedaż napojów alkoholowych,

· współpraca z Gminną Komisją Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,

3) ustalaniem czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych.

2. Promocja miasta.

3. Prowadzenie spraw dotyczących turystyki i sportu, w szczególności sportu masowego.

4. Obsługa informatyczna urzędu, a w szczególności:

1) sprawowanie nadzoru wykorzystywania sprzętu komputerowego zgodnie z „Instrukcją użytkowania programów komputerowych oraz baz danych”, wprowadzoną zarządzeniem Burmistrza z dnia 25 października 1999 r.,

2) podejmowanie stosownych działań określonych w „Instrukcji postępowania w sytuacji naruszenia ochrony danych osobowych”, wprowadzoną zarządzeniem Burmistrza z dnia 25 października 1999 r.,

3) tworzenie raz w miesiącu kopii awaryjnych całych baz danych użytkowanych w Urzędzie,

4) pomoc i nadzór nad prawidłowym stosowaniem przez pracowników systemów zabezpieczających zbiory, 

5) bieżące prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej,

6) bieżące prowadzenie strony www,

7) bieżące odbieranie poczty elektronicznej,

8) rozwiązywanie problemów związanych z użytkowaniem systemów komputerowych,

9) aktualizowanie systemów informatycznych na podstawie nadesłanych w ramach opieki autorskiej zmian w oprogramowaniach.

§ 27


Do zadań kierownika Urzędu Stanu Cywilnego należy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno – opiekuńczych, a w szczególności:

1) rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2) sporządzanie aktów stanu cywilnego i prowadzenie ksiąg stanu cywilnego i ich aktualizowanie przez wpisywanie wzmianek i przypisków,

3) sporządzanie i wydawanie odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

4) przechowywanie i konserwacja ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

5) przyjmowanie oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

7) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

9) wydawanie decyzji administracyjnych wynikających z prawa o aktach stanu cywilnego,

10)  prowadzenie ewidencji jubilatów oraz występowanie z wnioskami o nadanie medali za długoletnie pożycie małżeńskie, 

11)  przekazywanie do Archiwum Państwowego ksiąg stanu cywilnego, po upływie ustawowego czasu ich przechowywania,

12)  przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy (testament allograficzny).

Ponadto do zadań kierownika USC należy prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych a w szczególności:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

2) przygotowywanie materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

3) przygotowywanie projektów planów urlopów wypoczynkowych,

4) przygotowywanie i wydawanie świadectw pracy,

5) ewidencja czasu pracy pracowników,

6) kompletowanie wniosków o przyznanie emerytury lub renty,

7) prowadzenie Pracowniczej Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej.

Do spraw osobowych stosuje się symbol akt OSO.

§ 28

Pozostali pracownicy.

1. Gospodarz stadionu sportowego ponosi materialną odpowiedzialność za powierzone mu mienie stadionu oraz racjonalne nim gospodarowanie. Do jego obowiązków należy w szczególności:

1) utrzymywanie stadionu, jego obejścia oraz znajdujących się na nim urządzeń sportowych i obiektów w należytym stanie,

2) zabezpieczenie stadionu przed dostępem osób niepowołanych, nie związanych z działalnością sportową, zamykanie bram i furtek,

3) w okresie zimowym palenie w piecu c.o. Urzędu oraz utrzymywanie porządku i czystości w obejściu Urzędu.

2. Do obowiązków pracownika gospodarczego (sprzątaczki) należy utrzymywanie porządku i czystości w pomieszczeniach Urzędu. Ponosi odpowiedzialność w szczególności za:

1) racjonalne wykorzystanie środków czystości przydzielonych do sprzątania,

2) dbałość o przydzielony sprzęt do sprzątania,

3) należyte zabezpieczenie pomieszczeń i budynku Urzędu w czasie wykonywania pracy oraz po jej zakończeniu – przed dostępem osób niepowołanych.

Rozdział VII

POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 29

Integralną część Regulaminu stanowią załączniki nr 1 – 6 określające:

1) załącznik Nr 1 – strukturę organizacyjną Urzędu,

2) załącznik Nr 2 – tryb przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków,

3) załącznik Nr 3 – zasady kontroli wewnętrznej,

4) załącznik Nr 4 – zasady podpisywania pism i decyzji,

5) załącznik Nr 5 – zasady i tryb opracowywania i wydawania aktów prawnych,

6) załącznik Nr 6 – zasady załatwiania spraw w Urzędzie.

§ 30

Zmiany Regulaminu następują w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

_____________________(
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