ZARZADZENIE NR 61/2011
BURMISTRZA MIASTA OBRZYCKO
Z DNIA 14 WRZESNIA 2011R.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Obrzycko

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z
2001r. Nr 142,p0z.1591 ze zmianami) nadaje si¢

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDOWI MIASTA W OBRZYCKU

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

Regulamin okres$la organizacj¢ wewnetrzng Urzedu Miasta w Obrzycku,
zadania oraz zasady ich organizacji.

§2.

Ilekro¢ jest mowa o:

1) gminie- nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Miasto Obrzycko;

2) radzie- nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miasta w Obrzycku;

3) regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta w
Obrzycku ;

4) statucie- nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta Obrzycko;

5) urzgdzie- nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta w Obrzycku;

6) ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 8 marca 1990 roku

o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1591 ze zm.);

7) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Obrzycko;

8) zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta Obrzycko;

9) skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta Obrzycko;

10) zastgpce skarbnika — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Skarbnika Miasta Obrzycko;

11) pracownikach — nalezy przez to rozumie¢ pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Miasta
Obrzycko.

§3.
Urzad jest jednostkg budzetowa Gminy Miasta Obrzycko.
§ 4.
Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepiséw kodeksu pracy.
§5.
Siedzibg Urzedu jest Miasto Obrzycko.
§ 6.



Urzad realizuje zadania:

1) wlasne gminy wynikajace z ustaw;

2) zlecone i powierzone z zakresu dzialania organéw administracji rzadowej;

3) wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami samorzadu
terytorialnego;

4) pozostate , w tym okreslone statutem, uchwatami rady i1 zarzagdzeniami burmistrza.

§7.

1. Przy zatatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postepowania administracyjnego,
chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

2. Przebieg czynnosci biurowych i kancelaryjnych regulowany jest ponadto rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14,po 67) dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych,
nin. regulaminem oraz zarzadzeniami burmistrza.

§8.

Funkcjonowanie wurzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
hierarchicznego podporzadkowania, podziatu czynnos$ci i indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonywanie powierzonych zadan .

§9.

1. W urzedzie zatrudnia si¢ pracownikow na podstawie:

1) wyboru;

2) powotlania;

3) umowy o pracg.

2. Okreslone przez burmistrza zadania moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia
lub umowy o dzieto.

§ 10.
Urzad funkcjonuje wedhlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) planowania pracy;
6) kontroli zarzadczej ;
7) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo urzgdu i poszczeg6lne referaty oraz samodzielne
stanowiska;
8) koordynacji 1 wspotdziatania.

Rozdzial 11
Kompetencje Burmistrza



§ 11.
1. Burmistrz jest kierownikiem urz¢du oraz zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do
pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Burmistrz kieruje biezaca pracg urzedu.
3. Burmistrz dokonuje czynnosci z zakresu prawa pracy na zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami prawa.
4. Do wyltacznej kompetencji burmistrza nalezy:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) sktadnie oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem 1 udzielanie
upowaznien z tym zakresie;
3) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy;
4) okreslanie polityki kadrowej i placowe;;
5) okresowa ocena kadry kierowniczej oraz zatwierdzanie czynnos$ci 1 odpowiedzialnosci
pracownikow urzedu;
6) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi urzedu;
7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;
8) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie sprawozdan z ich wykonania oraz z
dziatalnosci organu wykonawczego;
9) prowadzenie gospodarki finansowej gminy w tym wykonywanie budzetu;
10) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych;
11) wykonywanie zadan wynikajacych z funkcji szefa obrony cywilnej gminy ;
12) kierowanie dzialaniami prowadzonymi w czasie klgski zywiotowej w celu zapobiezenia
skutkom kleski zywiotowej lub jej usuniecia;
13) podejmowanie czynno$ci w sprawach nie cierpigcych zwloki zwigzanych z bezposrednim
zagrozeniem interesu publicznego;
14) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa,nin.
regulaminem oraz uchwatami rady;
15) przygotowanie projektow oraz zmian regulamindéw 1 innych aktow wewngtrznych w
zakresie organizacji urzedu;
16) kontrola dyscypliny pracy .
5. Burmistrz kieruje urzgdem poprzez wydawanie zarzadzen i polecen stuzbowych.

§12.
1. Burmistrz wydaje decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
2. Burmistrz moze upowazni¢ kierownikoéw referatow do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, o ktorych mowa w ust.1.

ROZDZIAL 111
Struktura organizacyjna urze¢du

§ 13.
1. W urzedzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze :
1)Zastepca Burmistrza , ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Organizacyjnego i
Rzecznikiem Prasowym Urzedu Miasta.
2) Skarbnik, ktory jest jednocze$nie kierownikiem Referatu Finansowo -Ksiggowego.
3) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ktory jest jednoczesnie kierownikiem Referatu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Ochrony Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej
Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych oraz Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej.



2. W Urzedzie tworzy si¢:

1) Samodzielny Referat Organizacyjny ( Znak : Or, DOP,INF );

2) Samodzielny Referat Finansowo-Ksiggowy ( Znak: Fn, FK, KSP, WPR);

3)Samodzielny Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Przestrzennej, Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych oraz
Ewidencji Dziatalnosci Gospodarczej ( Znak : GKiM , OCH , DZG, DML, ZPD, WRO);

4) Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, spraw
obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego ( Znak:- EWL, ZK, POS);

5) Samodzielne stanowisko- Radca Prawny ( Znak : DRP);

6) Samodzielne stanowisko- Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych
(Znak:IN).

3. W urzedzie funkcjonuje Urzad Stanu Cywilnego, obejmujacy Gming

Miasto Obrzycko oraz Gming Obrzycko (Znak:USC).

§ 14
1. Zastgpca Burmistrza w zakresie ustalonym przez burmistrza organizuje prace urzedu,
zapewnia jego sprawne funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania .
2. Do zadan zastepcy nalezy w szczegolnosci :
1) Zapewnienie zgodnosci wydawania decyzji 1 dzialania Urzedu z obowigzujacymi
przepisami prawa,
2) Organizacja pracy Urzedu i koordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegdlne
komorki Urzedu,
3) Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, o ktorej mowa w § 7 pkt. 2
niniejszego regulaminu,
4) Nadzor nad skutecznym sposobem publikacji prawa miejscowego /przepisOw gminnych/,
koniecznej w tym wzgledzie dokumentacji oraz wszelkich informacji o charakterze
publicznym na terenie gminy,
5) Kontrola wewnetrzna referatow,
6) Podzial zadan w$rod pracownikow urzedu,
7) Nadzér nad prawidlowym obiegiem 1 przechowywaniem dokumentéw oraz pism
kierowanych do referatow zgodnie z rozporzadzeniem o ktérym mowa w § 7 pkt. 2
niniejszego regulaminu oraz przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. 2010r., Nr 182, poz. 1228),
8) Nadzor nad przestrzeganiem dyscypliny pracy,
9) Ustalania zastgpstwa pracownikdw w czasie urlopu i innych nieobecnosci,
10) Nadzor, koordynowanie 1 kontrola nad prawidlowoscig zatatwiania skarg, wnioskow i
listow,
11) Organizacja 1 koordynowanie zadan zwigzanych z wyborami i referendami,
12) Nadzor nad prowadzeniem spraw zwigzanych z obstuga Rady Miasta i Komisji Rady,
13) Nadzoér 1 koordynacja spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publiczne;,
14) Zatwierdzanie faktur, rachunkow, list wyptat delegacji stuzbowych pod wzgledem
merytorycznym,
15) Sktadanie podpisu na przelewach i czekach gotowkowych,
16) Organizowanie okresowych narad pracowniczych,
17) Wykonywanie zadan kierownika referatu organizacyjnego oraz innych zadan
powierzonych przez burmistrza.
18) Pefnienie funkcji Petnomocnika ds. Ochrony Informac;ji Niejawnych.
19) Wykonywanie zadan koordynatora do spraw z zakresu kontroli zarzadczej.
20) Wykonywanie zadan z zakresu komunalizacji mienia.



§ 15.
1. Skarbnik, jako gléwny ksiggowy budzetu zapewnia prawidlowe wykonywanie zadan
urzedu w zakresie spraw finansowych, sprawujac kierownictwo, kontrole i nadzér nad
dziatalno$cig referatu oraz innych jednostek organizacyjnych gminy realizujacych te zadania
oraz sprawuje nadzor nad prawidlowa gospodarka gminy w tym realizacja budzetu gminy.
2. Do zadan skarbnika nalezy w szczeg6lnosci :
1) opracowywanie projektu budzetu we wspodtpracy z burmistrzem oraz biezacy nadzoér nad
jego wykonaniem;
2) nadzorowanie wykonania obowigzku w zakresie prowadzenia rachunkowos$ci i obstugi
ksiegowej budzetu;
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;
4) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem
finansowym;
5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;
6) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
7) sporzadzanie sprawozdawczo$ci budzetowej;
8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji
finansowej gminy;
9) sporzadzanie i opiniowanie projektow uchwal rady wywotujacych skutki finansowe dla
gminy;
10) wspolpraca z regionalng izbg obrachunkowg i1 urzgdem skarbowym oraz innymi
instytucjami rozliczajagcymi budzet panstwa i gminy;
11) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego oraz innych zadan powierzonych
przez burmistrza;
12) nadz6r nad wykonaniem budzetu przez jednostki organizacyjne gminy;
13) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem rachunkowo$ci i gospodarki finansowe;j
jednostek organizacyjnych gminy;
14) opracowywanie procedur kontroli finansowej poprzez przygotowywanie projektow
przepisdOw wewngetrznych dotyczacych w szczegdlnosci:
a) zaktadowego planu kont budzetu gminy;
b) obiegu i kontroli dokumentow finansowych;
c) gospodarki finansowej;
d) gospodarowania rzeczowymi sktadnikami majatkowymi w tym opracowywanie instrukcji
inwentaryzacyjnej;
15) nadzorowanie 1 wykonywanie kontroli finansowej budzetu gminy;
16) przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych zmian w budzecie oraz projektow
zarzadzen w tym zakresie;
3. Skarbnikowi powierza si¢ obowigzki i odpowiedzialnos¢ gtownego ksiggowego w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci;
2) wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi;
3) dokonywania, wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;
4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnoSci dokumentow dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych.
4. W przypadku nieobecnosci skarbnika zastepstwo pelni zastepca skarbnika.

§ 16.
1. Kierownicy referatow kieruja realizacja zadan gminy w zakresie spraw objetych
wlasciwoscig referatu.



2. Kierownicy referatow w zakresie ustalonym przez burmistrza wykonuja obowigzki
zwierzchnika stuzbowego wobec podlegtych pracownikow.

3. Kierownikiem referatu jest jeden z pracownikéw, ktory oprocz przydzielonych zadan
zapewnia koordynacje dzialalnos$ci referatu w zakresie realizacji zadan .

4. W przypadku niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez kierownika referatu zakres
sprawowanego zastepstwa przez wyznaczonego przez kierownika pracownika dotyczy
wszystkich czynnosci nalezacych do kompetencji kierownika.

5. Kierownicy referatow odpowiadajg przed burmistrzem za zgodng z prawem realizacje
zadan oraz terminowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli.

6. Nadzor merytoryczny nad realizacjg zadan przez poszczegdlne referaty sprawuje
Burmistrz.

7. Kierownicy organizujg prace referatow, ustalajg szczegotowe zakresy czynnosci
pracownikow oraz kontrolujg ich prace.

8. Do zakresu zadan kierownikow nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem =zalatwiania spraw nalezacych do
referatu;

2) zapewnienie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podlegtym im pracownikom;

3) dokonywanie okresowych ocen podlegtych pracownikéw 1 wystgpowanie z wnioskami w
ich sprawie ( zatrudnienie, nagrody, kary i awanse);

4) przestrzeganie przez podlegtych pracownikow dyscypliny pracy, w tym racjonalnego
wykorzystanie czasu pracy;

5) dokonanie podzialu zadan miedzy pracownikami;

6) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy oraz poprawa jej jakosci;

7) nadzorowanie przestrzegania przepiséw, w tym o ochronie danych osobowych, ochronie
informacji niejawnych, o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz o ochronie przeciwpozarowe;j,
o dostgpnie do informacji publicznej oraz o zamowieniach publicznych;

8) dbato$¢ o powierzone mienie;

9) podejmowanie inicjatywy w zakresie wydania przepisow gminnych badz innego
uregulowania okreslonych spraw, nalezacych do wiasciwosci referatu;

10) opracowanie projektow uchwat rady, zarzadzen burmistrza, uméw, porozumien i innych
aktow prawnych;

11) opracowywanie projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania referatu oraz
sprawowanie nadzoru nad realizacja uchwaty budzetowej;

12) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

13) wspoldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i organizacjami mieszkancow ;

14) wydawanie w zakresie wykonywanych zadan decyzji administracyjnych w ramach
posiadanych uprawnien;

15) zapewnienie wilasciwej wspolpracy z rada miasta, radnymi w tym przygotowanie
odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski w
trybie przewidzianym przez przepisy prawa;

16) organizowanie narad z podleglymi pracownikami oraz przekazywanie burmistrzowi
informacji dotyczacych spraw gminy 1 urz¢du;

17) zapewnienie poprawnego przygotowania projektow pism, decyzji oraz projektow aktow
prawnych rady i Burmistrza;

18) przestrzeganie termindw zatatwiania spraw obywateli, skarg i wnioskdw oraz interpelacji;
19) zapewnienie sprawnego obiegu dokumentow oraz prawidtowej obstugi interesantow;

20) nadzor nad wiasciwym archiwizowaniem dokumentacji archiwalnej oraz baz danych w
systemach informatycznych;



21) nadzoér nad utrzymywaniem aktualno$ci informacji umieszczonych w Biuletynie
Informacji Publicznej w zakresie dziatania referatu;

22) nadzor nad prawidlowym pobieraniem oplaty skarbowej, zgodnie z ustawa o optacie
skarbowej;

23) przestrzeganie przepiséw dotyczacych dyscypliny finanso6w publicznych;

24) inne zadania powierzone przez Burmistrza.

§17.
1. Pracownicy referatow zobowigzani sg w szczegdlnosci do:
1) znajomosci przepisOw prawa materialnego, obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dzialania;
2) wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego w tym instrukcji
kancelaryjnej;
3) terminowego zatatwiania spraw;
4) zachowywanie profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektow rozstrzygniec;
5) proponowania formy i sposobu postepowania, zabezpieczajacego prawidlowe i szybkie
zalatwienie spraw;
6) sprawnego i rzetelnego zalatwienia spraw obywateli;
7) prawidtowego ewidencjowania i przechowywania akt spraw, zbiorow przepiséw prawnych,
rejestrow 1 spisow spraw, pomocy urzegdowych oraz wyposazenia biurowego;
8) nalezytego wykonywania obowigzkoéw pracowniczych;
9) przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w ramach ustalonego zakresu czynnosci;
10) przestrzegania przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych, informacji
niejawnych oraz eksploatacji systemow informatycznych;
11) przestrzegania przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;
12) przekazywanie dokumentéw do archiwum zaktadowego;
2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajag w bezposredniej zaleznosci stuzbowej do
kierownika referatu, za$ kierownicy do burmistrza.
3. Pracownikiem referujgcym ( referentem spraw) w rozumieniu regulaminu jest kazdy
pracownik zatatwiajacy dang sprawe niezaleznie od zajmujacego stanowiska lub pelnionej
funkcji.
4. Podstawowe prawa i obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21
listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

§ 18.

1. Zakres czynno$ci kierownikow referatow ustala Burmistrz w oparciu 0 propozycje
zastgpcy burmistrza.

2. Zakres czynnosci pracownikow zatrudnionych w referatach ustala Burmistrz w oparciu o
propozycje kierownika wiasciwego referatu.

§ 19.
Zadania 1 czynnoS$ci wspdlne dla wszystkich referatow sa nastgpujace :
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy, informacji o stanie mienia
komunalnego oraz wspoldzialanie w zakresie sporzadzania planow zagospodarowania
przestrzennego;



2) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzig¢ w celu zapewnienia wlasciwej 1 terminowej
realizacji zadan zawartych w budzecie gminy;

3) wspotdziatanie z jednostkami organizacjami;

4) opracowywanie propozycji do projektéw programoéw rozwoju gminy w zakresie swojego
dziatania;

5) przygotowywanie ocen, analiz, informacji i sprawozdan;

6) udziat w realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego;

7) rozpatrywanie wniesionych do urzedu skarg i wnioskow, odpowiednio do merytorycznego
zakresu swego dzialania;

8) wydawanie za§wiadczen w sprawach zwigzanych z merytoryczng dziatalnoscig referatu;

9) opracowywanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu czynnos$ci 1 funkcji
realizowanych przez referat;

10) wspotdziatanie w wykonywaniu zadan i1 prac doraznie podejmowanych badz zleconych do
realizacji;

11) wykonywanie na zlecenie burmistrza innych czynnosci w zakresie objgtym jego
kompetencjami.

Rozdzial IV
Zadania i kompetencje poszczegélnych referatow i samodzielnych stanowisk

§ 20.
Wewng¢trzna struktura organizacyjna
Referatu Organizacyjnego
1. Kierownik Referatu — Zastepca Burmistrza .
2. Zastgpca Kierownika Referatu — Stanowisko do spraw techniczno-urbanistycznych,
organizacyjnych, kadr, o$wiaty, kultury, zdrowia i sportu oraz obstugi organoéw gminy.
3. Stanowisko do spraw kancelaryjno-technicznych
4.Informatyk

§ 21.
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczeg6lnosci :
1. W zakresie spraw organizacyjnych , kadr i szkolenia
1) prowadzenie rejestru uchwal rady oraz zarzadzen burmistrza;
2) przedkladanie uchwat rady oraz zarzadzen burmistrza wojewodzie 1 regionalnej izbie
obrachunkowej — odpowiednio do wtasciwosci organéw nadzoru;
3) zapewnienie obstugi kancelaryjnej urzedu i sekretarskiej burmistrza;
4) organizacja przyjmowania 1 zatatwiania skarg, wnioskow 1 listow obywateli;
5) prowadzenie ksigzki kontroli przeprowadzonych w urzg¢dzie przez jednostki kontroli
zewngtrznej oraz nadzor wykonania zalecen pokontrolnych ;
6) opracowywanie analiz i sprawozdan dotyczacych skarg, wnioskow 1 listow obywateli;
7) prowadzenie spraw osobowych pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych;
8) sporzadzanie materiatbw oraz kompletowanie dokumentéw umozliwiajacych
podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,
9) organizowanie naboru na wolne stanowiska w urzedzie;
10) organizowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw samorzadowych;
11) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow ;
12) opracowywanie sprawozdan statystycznych, analiz 1 informacji;
13) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow urzedu oraz wspotpraca
z instytucjami prowadzacymi szkolenia;



14) prowadzenie dziatalnosci socjalnej;

15) prowadzenie archiwum zaktadowego ;

16) zaopatrywanie urzedu w materiaty biurowe i srodki czystosci;

17) sporzadzanie wnioskow o nadanie odznaczen panstwowych 1 odznak;

18) prenumerowanie dziennikoéw, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych;

19) obstuga urzadzen biurowych;

20) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku;

21) dekorowanie siedziby urzedu z okazji $wiat i rocznic;

22) przyjmowanie, rozdziat i wysytanie korespondencji;

23) administrowanie siecig komputerowg oraz nadzor nad bezpieczenstwem zbiorow danych
osobowych przetwarzanych w systemie informatycznych;

24) kontrola gospodarowania mieniem urzedu;

25) obstuga gospodarcza urzedu, zlecanie wykonawstwa biezacych remontow i napraw.

2. W zakresie o$wiaty, kultury 1 sportu :

1) opracowywanie projektow sieci i granic obwoddéw publicznych szkoét i przedszkoli;

2) prowadzenie postgpowania administracyjnego wobec rodzicéw tych dzieci, ktore nie
realizuja obowigzku szkolnego;

3) wykonywanie zalecen kuratorium wynikajacych z nadzoru pedagogicznego;

4) organizowanie konkursow na stanowiska dyrektoréw placowek oswiatowych i
powotywanie komisji konkursowych;

5) koordynowanie prac dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli, powotywanie i
obstuga komisji egzaminacyjnych;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem, przeksztatcaniem i likwidacjg szkot,
przedszkoli;

7) zatwierdzanie rocznego arkusza organizacyjnego szkot i przedszkola;

8) dokonywanie wspolnie z kuratorium oceny pracy dyrektorow;

9) opracowywanie projektow regulaminéw wynagrodzenia nauczycieli oraz regulaminow
udzielania pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow;

10) powotywanie komis;ji stypendialne;j;

11) prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych pomocy
materialnej dla uczniow;

12) opracowywanie zasad udzielania znizek oraz zwalniania od obowigzku realizacji
tygodniowego wymiaru godzin zaje¢ nauczycielom, ktorym powierzono stanowiska
kierownicze w szkole;

13) wydawanie zezwolen w sprawie indywidualnego nauczania ucznia;

14) kontrolowanie organizacji wypoczynku dzieci i mlodziezy prowadzonego na terenie
gminy;

15) prowadzenie rejestru niepublicznych placowek o§wiatowych oraz instytucji kulturalnych;
16) wspotdzialanie ze stowarzyszeniami zajmujacymi si¢ wspieraniem instytucji
edukacyjnych;

17) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem dziatalno$ci upowszechniania kultury i sztuki,
w tym funkcjonowania biblioteki;

18) upowszechnianie kultury fizycznej, sportu i turystyki;

19) koordynowanie rozwoju bazy obiektow sportowych i urzadzen sportowo rekreacyjnych;
20) prowadzenie ewidencji obiektow hotelarskich 1 innych §wiadczacych powyzsze ustugi;
21) organizacja i prowadzenie imprez okoliczno$ciowych na terenie miasta ;

3. W zakresie obstugi organéw gminy :

1) obstuga kancelaryjno-biurowa oraz merytoryczno-prawna rady i jej organdw, w tym
organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji;



2) opracowywanie materiatow z obrad oraz prowadzenie rejestru uchwal, wnioskow, opinii 1
interpelacji radnych;

3) zapewnienie prawidlowego przygotowania materiatdéw na sesj¢ i posiedzenia komisji;

4) udzial w opracowywaniu projektow dziatania rady na okres kadencji, rocznych i
okresowych plandéw pracy rady i jej organdw oraz informowanie zainteresowanych o
zadaniach wynikajacych z uchwalonych planéw i programow;

5) wspotdziatanie z przewodniczacymi wlasciwych komisji rady, w szczegdlnosci w zakresie
koordynacji planéw kontroli, realizacji uchwat 1 udzialu w pracach komisji zaproszonych
gosci;

6) prowadzenie ewidencji radnych oraz czuwanie nad zabezpieczeniem ich praw;

7) opracowywanie na zlecenie przewodniczacego rady informacji, ocen, wnioskéw dla
potrzeb rady i jej organdw;

8) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow obywateli zgloszonych podczas dyzuréw
przewodniczacego rady oraz radnych jak rowniez tych, ktore wpltywaja na adres rady lub jej
organdw, podejmowanie dziatan w celu ich rozpatrzenia przez kompetentne organy;

9) organizowanie i obstuga narad i spotkan zwotywanych przez przewodniczacego rady;

10) wspoéldziatanie w zakresie ustalonym przez przewodniczacego rady w planowaniu i
organizowaniu konsultacji spolecznych oraz podawania ich do publicznej wiadomosci;

11) prowadzenie spraw zwigzanych z wygasnieciem mandatow radnych, zmianami w sktadzie
osobowym rady i jej organow;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do parlamentu, organdow samorzadu
terytorialnego, tawnikow, organéw wladzy publicznej 1 referendum;

13) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej oraz strony internetowej gminy;

14) sporzadzanie i upowszechnianie materiatlow kierujacych pozytywny wizerunek gminy;

15) promocja miasta poprzez wspotprace z mediami;

16) przyjmowanie, przesylanie wiasciwym instytucjom oraz przechowywanie o$wiadczen
radnych i pracownikow urzgdu wymaganych przepisami prawa:

a) os$wiadczen majatkowych;

b) o$wiadczen o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej przez ich matzonkdows;

c¢) o$wiadczen o umowach cywilnoprawnych zawartych przez ich matzonkows;

d) informacji o zatrudnieniu matzonka.

4. W zakresie spraw spotecznych :

1) tworzenie przeksztatcanie 1 likwidacja zaktadéw opieki zdrowotnej;

2) inicjowanie 1 wspotudziat w realizacji programow prozdrowotnych;

3) koordynowanie dziatah organizacji pozarzadowych w zakresie opieki spotecznej osob
niepetnosprawnych;

4) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej;

5) wdrazanie i propagowanie ogolnopolskich i regionalnych kampanii edukacyjnych oraz
lokalnych inicjatyw w zakresie rozwigzywania patologii spotecznych;

6) podejmowanie dzialan i kreowanie inicjatyw lokalnych na rzecz realizacji programu
reintegracji spolecznej i1 zawodowej osOb zagrozonych wykluczeniem spotecznym i
przeciwdziataniu bezrobocia;

7) organizowanie robdt publicznych 1 prac interwencyjnych.

5. W zakresie rozwigzywania problemow alkoholowych:

1) opracowywanie projektow miejskiego programu profilaktyki i rozwigzywania programow
alkoholowych oraz preliminarza wydatkoéw;

2) koordynacja dzialan wynikajacych z programu profilaktyki i rozwigzywania programow
alkoholowych;

3) wspolpraca z instytucjami 1 organizacjami w sferze profilaktyki 1 rozwigzan problemow
alkoholowych.
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6. W zakresie techniczno - urbanistycznym:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy;

2) opracowywanie prognozy skutkow wplywu ustalen planu zagospodarowania
przestrzennego na srodowisko przyrodnicze;

3) sporzadzanie miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego;

4) prowadzenie rejestru planow miejscowych, gromadzenie materiatdéw zwigzanych z tymi
planami;

5) wydawanie wypiséw 1 wyrysOw z planu zagospodarowania przestrzennego;

6) wydawanie decyzji o sposobie tymczasowego zagospodarowania terenu;

7) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz stwierdzanie
ich wygasniecia;

8) gromadzenie odpiséw decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej dotyczacych zagospodarowania terenu oraz badanie ich zgodnos$ci z ustalonymi
warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu;

9) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu
oraz zamieszczanie w publicznie dostepnych wykazach decyzji okre§lonych przepisami 0
ochronie srodowiska;

10) prowadzenie negocjacji w warunkach wprowadzania zadania rzadowego do miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego;

11) opiniowanie zgodno$ci proponowanego podziatu nieruchomosci z ustaleniami planu
miejscowego oraz przepisami szczegolnymi,

7. W zakresie informatycznym:

1) koordynowanie zadan w zakresie formulowania zatozen i programoéw informatyzacji
urzedu;

2) zapewnienie wilasciwej eksploatacji, utrzymywania 1 rozwoju infrastruktury
informatycznej;

3) zapewnienie wilasciwe] konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw,
wlasciwego dostepu do internetu 1 konfiguracji poczty elektronicznej;

4) nadzor nad poczta elektroniczna;

5) opracowywanie i nadzor 1 uaktualnianie stron www urzedu i BIP;

6) zarzadzanie 1 nadzor nad bezpieczenstwem sieci zasobow informatycznych urzegdu;

7) zapewnienie prowadzenia wlasciwej archiwizacji zasobow informatycznych;

8) wdrazanie nowych systemow informatycznych;

9) zapewnienia wlasciwego administrowania danymi w sieci informatycznej, administrowaniu
zasobami sieciowymi;

10) nadzér i prowadzenie e-administracji.

§ 22.
Wewng¢trzna struktura organizacyjna
Referatu Finansowo-Ksiegowego
1.Kierownik Referatu — Skarbnik ( gtowny ksiegowy budzetu).
2. Zastepca Kierownika Referatu — (zastepca Skarbnika).
3. Stanowisko do spraw ksiegowos$ci budzetu gminy.
4. Stanowisko do spraw ksiggowos$ci podatkéw 1 optat lokalnych .
5. Stanowisko do spraw wymiaru podatkow 1 optat lokalnych.
6. Stanowisko do spraw ksigegowosci jednostki urzedu, ptac 1 obstugi kasy urzedu.

§ 23.
Do zakresu dziatania Referatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczeg6lnosci :
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1) opracowywanie projektu budzetu gminy;

2) opracowywanie szczegotowego podziatu dochodow i wydatkoéw budzetowych;

3) przestrzeganie dyscypliny budzetowej;

4) zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budzetu;

5) opracowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie;

6) rozliczanie 1 ewidencjonowanie operacji budzetowych;

7) finansowanie powigzanych z budzetem gminy jednostek organizacyjnych oraz
prowadzenie nadzoru nad ich gospodarkg finansows;

8) planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla gminnych jednostek organizacyjnych
oraz biezgca kontrola ich wydatkowania;

9) dokonywanie okresowych analiz sytuacji ekonomiczno — finansowej gminy i sporzadzanie
materialow w tym zakresie dla potrzeb organow gminy;

10) analizowanie wynikow gospodarczo-finansowych oraz opracowanie informacji z
dziatalnosci spotek w zakresie dot. sytuacji finansowej, majatku spotki, przychodéw i
kosztéw oraz wyniku finansowego;

11) organizowanie oraz nadzor nad rachunkowos$cig budzetowg prowadzong przez jednostki
organizacyjne objete budzetem gminy;

12) prowadzenie rachunkowo$ci budzetu gminy, jednostek organizacyjnych , a takze
sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy;

13) zapewnienie powszechno$ci opodatkowania poprzez dokonywanie wymiaru podatku od
nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkdéw transportu i od posiadania psow;

14) nadzor nad biezacym pobieraniem i odprowadzaniem do budzetu optaty targowej oraz
innych optat lokalnych stanowigcych dochody budzetu miasta ;

15) podejmowanie dziatan na rzecz pelnej realizacji wplywoéw na poczet nalezno$ci
budzetowych z tytutu podatkéw i1 optat oraz likwidacji zaleglosci podatkowych;

16) wystawianie upomnien oraz tytutow wykonywanych po uplywie termindéw ptatnosci rat
podatkowych i optat a takze zobowigzan;

17) stosowanie ulg i umorzen w podatkach i1 optatach lokalnych w ramach posiadanych
uprawnien;

18) terminowe 1 wyczerpujace zatatwianie wptywajacych skarg i listéw oraz odwotan i podan
w sprawach podatkow i opfat;

19) sporzadzanie i wydawanie informacji pracownikom samorzadowym o osiggnigtych przez
nich dochodach — PIT 11;

20) obstluga finansowa i kasowa urzedu;

21) wspoldziatanie z urzgdem skarbowym w zakresie planowania i rozliczen naleznosci
budzetowych realizowanych na rzecz budzetu gminy, bankiem prowadzacym obstuge
finansowg, zakladem ubezpieczen spotecznych, kasa rolniczego ubezpieczenia spolecznego
oraz regionalng izba obrachunkowa;

22) wydawanie zaswiadczen o staniec majatkowym, o zaleganiu lub nie zaleganiu w
podatkach;

23) prowadzenie ewidencji mienia pozostajacego na wyposazeniu urzedu, oraz dokonywanie
inwentaryzacji oraz prowadzenie drukow $cistego zarachowania;

24) biezaca analiza rynku;

25) koordynowanie dziatan poszczegolnych referatow w zakresie poboru optaty skarbowe;;
26) prowadzenie ewidencji podatnikow w oparciu o deklaracje, informacje podatkowe,
ewidencj¢ gruntow rolnych i inne dokumenty oraz prowadzenie kontroli u podatnika
zgodnosci 1 prawidlowosci sktadanych deklaracji;

27) przygotowywanie propozycji projektow uchwat w zakresie podatkow i optat lokalnych;
28) przygotowywanie decyzji w sprawach zastosowania ulg w zaplacie podatkow tj.
umorzenia, odroczenia terminu platnos$ci, roztozenia na raty;
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29) przygotowywanie rozstrzygnie¢ w sprawach naleznosci pieni¢znych, do ktoérych nie
stosuje sie przepisow Ordynacja podatkowa;

30) prowadzenie rozliczen publiczno-prawnych (VAT, podatek dochodowy od oséb
fizycznych, sktadki na ubezpieczenie spoteczne, fundusz pracy, PFRON);

31) sporzadzanie i przesytanie deklaracji do odpowiednich instytucji;

32) prowadzenie obstugi finansowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

33) sporzadzanie list ptac, rozliczanie umow zlecenia, uméw o dzieto;

34) dokonywanie wyptat diet;

35) wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci zarobkows;

36) prowadzenie spraw zwigzanych z pomocg publiczng dla przedsi¢biorcows;

37) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek;

38) prowadzenie rachunku bankowego;

39) rozliczanie inwentaryzacji;

40) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe;j instytucji kultury.

§ 24.
Wewngetrzna struktura organizacyjna
Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Przestrzennej , Swiadczen Rodzinnych i Dodatkéw Mieszkaniowych oraz Ewidencji
Dzialalnos$ci Gospodarczej.
1. Kierownik Referatu .
2.Zastepca Kierownika - Stanowisko do spraw gospodarki komunalnej i mieszkaniowej oraz
gospodarki gruntami .
3. Stanowisko do spraw §wiadczen rodzinnych i dodatkéw mieszkaniowych.
4. Stanowisko do spraw ochrony §rodowiska, ewidencji 1 dziatalnosci gospodarcze;.

§ 25.
Do zakresu dzialania Referatu Gospodarki Komunalnej i1 Mieszkaniowej, Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Przestrzennej oraz Swiadczen Rodzinnych i Dodatkow
Mieszkaniowych nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie gospodarki komunalnej i mieszkaniowej
1) prowadzenie 1 koordynacja spraw w zakresie zadan wtascicielskich gminy w stosunku do
spotek komunalnych;
2) wspolpraca z zarzadami 1 radami nadzorczymi ( komisjami rewizyjnymi) spotek
komunalnych w celu zapewnienia sprawnego i zgodnego z prawem funkcjonowania tych
organow;
3) analizowanie i opiniowanie propozycji cen i statych oplat za ustugi komunalne $wiadczone
przez spotke oraz plandw rozwoju 1 modernizacji urzadzen wodociggowych 1
kanalizacyjnych;
4) zapewnienie prawidtowego funkcjonowania i modernizacji systemow infrastruktury
komunalnej, uslug komunalnych 1 utrzymania zieleni oraz wspdlpraca z gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w tym zakresie;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng, ciepto i paliwa
gazowe, sporzadzanie zatozen i1 plandéw w tym zakresie;
6) realizacja zadan wilasnych gminy w zakresie utrzymania miejskich obiektow i1 urzadzen
uzyteczno$ci publicznej oraz elementow infrastruktury miejskiej;
7) wykonywanie zadan zarzadcy drég gminnych okreslonych w przepisach o drogach
publicznych, takich jak:
a) opracowanie projektow planéw rozwoju sieci drogowej,
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b) opracowanie projektéw planéw finansowania budowy, utrzymania i ochrony drog oraz
obiektow mostowych,

¢) utrzymanie nawierzchni chodnikow, obiektow inzynierskich i urzadzen zabezpieczajacych
ruch,

d) koordynacja rob6t drogowych,

e) wydanie zezwolen na zaj¢cie pasa drogowego oraz wymierzanie oplat i kar pieni¢znych ,

f) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych oraz przeprowadzanie
okresowych kontroli stanu technicznego,

g) wprowadzenie ograniczen, badz zamykanie drég i drogowych obiektow mostowych dla
ruchu oraz wyznaczanie objazdow,

h) dokonywanie nasadzen, utrzymanie drzew i krzewdéw oraz pielegnacji zieleni w pasie
drogowym.

8) orzekanie o przywrdcenie do stanu pierwotnego pasa drogowego drogi gminnej lub
zarezerwowanego terenu w razie jego naruszenia;

9) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drdg na terenie gminy w ich prawidlowym utrzymaniu
oraz ustalanie zasad organizacji ruchu;

10) wspoétdziatanie z wojewodzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie sprawowania opieki
nad zabytkami;

11) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych zasobéw mieszkaniowych i
obiektéw uzytecznos$ci publicznej oraz obiektow zaktadow i jednostek budzetowych;

12) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi mieszkaniowy zasob gminy oraz wspotdziatanie z przedstawicielami najemcow;
13) okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach wielomieszkaniowych ;

14) tworzenie warunkow do zaspokajania potrzeb mieszkaniowych wspdlnoty samorzadowej
oraz zapewnienie lokali socjalnych i lokali zamiennych, a takze zaspokajanie potrzeb
mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich dochodach;

15) opracowywanie projektu wieloletniego planu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
gminy oraz zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu
gminy;

16) pelienie nadzoru nad dziatalno$cia zarzadcy nieruchomo$ci gminnych w zakresie
eksploatacji 1 remontow budynkoéw komunalnych;

17) wspolpraca z zarzadcami w zakresie administrowania lokalami mieszkalnymi;

18) przygotowywanie skierowan do zawarcia uméw najmu lokali mieszkalnych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang mieszkan ;

20) sprzedaz komunalnych lokaléw mieszkalnych oraz okreslanie utamkowych czesci praw
rzeczowych do wieczystego uzytkowania i wtasno$ci gruntu cztonkow wspolnot
mieszkaniowych ;

21) peklienie nadzoru wlascicielskiego oraz reprezentowanie gminy we wspolnotach
mieszkaniowych na podstawie odrebnych upowaznien;

22) sporzadzanie sprawozdan statystycznych z zakresu gospodarowania zasobem
mieszkaniowym gminy oraz analiz 1 informacji dla potrzeb organow gminy;

2. W zakresie ochrony $rodowiska :

1) gospodarowanie zasobami wodnymi stuzagcymi zaspokajaniu potrzeb ludnos$ci, gospodarki,
ochronie wdd i $srodowiska zwigzanego z zasobami gminnymi;

2) nakazywanie wiascicielowi gruntu przywrdcenie stanu poprzedniego lub wykonanie
urzadzen zabezpieczajacych szkodom, gdy spowodowana przez niego zmiana stanu wody na
gruncie zakloca stosunki wodne;

3) zatwierdzanie ugody w sprawie zmian stanu wody na gruntach, na wniosek ich wtadcicieli;
4) wspotdziatanie z Referatem Spraw Obywatelskich i Obronnych w opracowywaniu planow
ochrony przed powodzig oraz udzial w pracach gminnego zespotu reagowania kryzysowego;
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5) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko przed
wydaniem decyzji w sprawie planowego przedsiewzigcia mogacego znaczaco oddzialywaé na
srodowisko;

6) nakladanie obowigzkow dotyczacych zapobiegania, ograniczania lub monitorowania
oddziatywania przedsiewziecia na §rodowisko;

7) sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisow o ochronie §rodowiska w
zakresie objetym wlasciwos$cig burmistrza;

8) sporzadzanie gminnych programow ochrony srodowiska oraz raportow z wykonania
programow;

9) gromadzenie informacji uproszczonych o rodzaju, ilo$ci 1 miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegolne zagrozenie dla srodowiska;

10) udostepnianie informacji o sSrodowisku 1 jego ochronie;

11) prowadzenie publicznie dostgpnych wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie;

12) wydawanie decyzji o odmowie udostgpniania informacji;

13) udzielanie pomocy organizacjom ekologicznym w ich dziatalno$ci ochrony $rodowiska;
14) opracowywanie gminnych planéw gospodarki odpadami;

15) opiniowanie programéw gospodarki odpadami niebezpiecznymi;

16) opiniowanie wnioskéw o zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odzysku i
unieszkodliwiania odpadow;

17) podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen przepisow
ustawy;

18) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych gospodarowania odpadami;

19) tworzenie warunkow niezbednych do zapewnienia czystosci 1 porzadku poprzez
planowanie budowy, utrzymanie i eksploatacje instalacji i urzadzen do odzysku lub
unieszkodliwienie odpadéw komunalnych;

20) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodplywowych w celu kontroli czgstotliwosci ich
oprézniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacji;

21) nadzor nad realizacjg obowigzkoéw wiascicieli nieruchomosci okre§lonych w ustawie o
utrzymaniu czysto$ci 1 porzadku w gminie;

22) wydawanie zezwolen na usunigcie drzew lub krzewow;

23) tworzenie nowych i utrzymywanie w nalezytym stanie istniejagcych gminnych terenow
zieleni i zadrzewien,;

24) wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew lub

krzewow;

25) tworzenie i wystepowanie do odpowiednich organow o pozwolenia wodno-prawne itp.;
26) przyjmowanie 1 sporzadzanie informacji o zakresie korzystania ze Srodowiska oraz
obliczania wysoko$ci naleznych optat za korzystanie ze srodowiska.

3. W zakresie rolnictwa i gospodarki gruntami :

1) opracowywanie projektow programéw rolniczego wykorzystania gruntdw rolnych i
lesnych;

2) sporzadzanie wnioskOw o zmiang¢ przeznaczenia gruntdow rolnych i lesnych na cele
nierolnicze 1 niele$ne;

3) wspoldziatanie ze stluzbg kwarantanny i ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawienia
si¢ chorob, szkodnikow 1 chwastow w uprawach i1 nasadzeniach;

4) sporzadzanie statystyki rolnej i udziat w pracach dotyczacych spiséw rolnych;

5) szacowanie strat w uprawach powstatych wskutek klesk zywiotowych;

6) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzegtom w schroniskach dla zwierzat oraz ich
wytapywanie na zasadach okreslonych przepisami i podejmowanie dziatanh w sprawach
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przekazania do schroniska zwierzat razaco zaniedbanych lub okrutnie traktowanych, czasowo
odebranych wtascicielowi lub opiekunowi;

7) wydawanie zezwolen na utrzymanie psoOw rasy uznanej za agresywna;

8) wydawanie §wiadectw miejsca pochodzenia zwierzat;

9) wydawanie decyzji o czasowym odebraniu zwierzat wlascicielowi i przekazanie ich do
schroniska;

10) tworzenie zasobow gruntdw na potrzeby gminy poprzez wykup i komunalizacje;

11) przygotowywanie sprzedazy gruntow osobom fizycznym i1 prawnym;

12) wyptacanie odszkodowan za przejmowane grunty wydzielone pod budowe ulic;

13) wykonywanie prac geodezyjnych zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych wraz
opracowywaniem projektow podziatow nieruchomosci;

14) ustalanie cen dzialki przeznaczonej pod budowe domow lub budynkow;

15) zalatwianie z urzgdu spraw zwigzanych z nabywaniem dziatek przez osoby uprawnione;
16) korzystanie z prawa pierwokupu nieruchomosci oraz skladanie o$wiadczen o
wykonywaniu prawa pierwokupu;

17) dokonywanie zamiany gruntow;

18) zawieranie umow na dzierzawe terenéw i nieruchomosci oraz naliczanie stosownych optat
i ich egzekwowanie ;

19) dokonywanie okresowych kontroli wydzierzawionych nieruchomosci,

20) okreslanie udziatu we wspotuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali,

21) wydawanie decyzji o zmianie wielko$ci udzialéw wtlascicieli poszczegdlnych lokali we
wspoOtwlasnosci domu oraz we wspoluzytkowaniu gruntu po dokonaniu przebudowy,
nadbudowy lub rozbudowy;

22) wydawanie decyzji o rozwigzaniu umowy o wieczyste uzytkowanie 1 zarzadzanie
odebranie gruntow;

23) przyjmowanie roszczen o odszkodowanie od osob, ktorym przystugiwato ograniczone
prawo rzeczowe na nieruchomosci oddanych w uzytkowanie wieczyste;

24) wydawanie zas§wiadczen o splaceniu dlugu na gruncie oddanym w uzytkowanie
wieczyste;

25) zalatwianie spraw zwigzanych z przekazywaniem gruntow jednostkom organizacyjnym w
zarzad oraz zawieraniem umow o przekazanie nieruchomosci;

26) przyjmowanie wnioskoéw o przyjecie zbednych nieruchomosci lub ich czesci bedacych w
uzytkowaniu wieczystym,;

27) ustanawianie zakresu i warunkoéw uzytkowania, wygaszanie prawa uzytkowania oraz
prawa zarzadu,

28) przeksztalcenie wieczystego uzytkowania w prawa wtasnosci;

29) ustalanie cen za grunty, budynki, lokale i urzadzenia;

30) przygotowywanie projektoéw podwyzek optat rocznych za grunty;

31) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad 1 uzytkowanie nieruchomosci;
32) prowadzenie postgpowan w sprawie ustalania optat adiacenckich:

33) stosowanie rocznych optat za niewykorzystanie gruntu zgodnie z przeznaczeniem;

34) wydawanie decyzji o przekazaniu gruntow w zarzad, uzytkowanie lub wiecznych
uzytkowanie posiadaczom gruntéw, ktorzy nie legitymujg si¢ dokumentami o przekazanie
gruntéw wydanymi w formie prawem przewidzianej i nie wystapili o uregulowanie stanu
prawnego;

35) opracowanie projektu planu gospodarowania gruntami rolnymi w strefach ochronnych;
36) okre$lanie zasad ustalania cen gruntow niezabudowanych i znajdujacych si¢ pod
zabudowg, stanowigcych mienie gminy;

37) zapewnianie gruntow pod potrzeby pracowniczych ogrodéw dziatkowych;
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38) oznaczenie nieruchomosci i prowadzenie operatu nazewnictwa ulic, placéw, numeracji
nieruchomos$ci numerami porzadkowymi;

39) wspotdziatanie z dzierzawca lub zarzadca obwodu towieckiego w zagospodarowaniu
obszaréw gminy, w szczegolnosci w zakresie ochrony zwierzyny;

40) zatwierdzanie geodezyjnych podziatéw nieruchomosci;

41) wystepowanie do Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa o bezptatne przekazanie
gruntéw przeznaczonych na cele publiczne;

42) opiniowanie zmiany charakteru uzytkowania gruntu z rolnego na le$ny oraz wnioskéw o
przyznanie dotacji na zalesienie gruntu;

43) wyktadanie do publicznego wgladu planu urzadzenia lasu i powiadamianie o tym fakcie
wla$cicieli lasow;

44) wydawanie zaswiadczen w ramach wlasnosci rzeczowej referatu;

45) nadzorowanie targowisk miejskich.

4. W zakresie inwestycji :

1) planowanie, przygotowywanie, realizacja 1 rozliczanie zadan inwestycyjnych i
remontowych w zakresie :

a) zaopatrzenia w wodg, energie elektryczng i cieplna,

b) kanalizacji sanitarnej i deszczowej,

¢) oczyszczania $ciekow komunalnych,

d) urzadzen sanitarnych,

e) wysypisk i utylizacji odpadow komunalnych,

f) drog 1 mostow,

g) urzadzen sportowo-rekreacyjnych,

h) budownictwa komunalnego.

2) udziat w opracowaniu lub aktualizacji i zatwierdzenia programu gospodarczego gminy i
generalnych koncepcji w zakresie inzynierii miejskie;j;

3) udziat w ustalaniu potrzeb inwestycyjnych i remontowych projektu programu
gospodarczego gminy z uwzglednieniem miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego 1 lokalnych potrzeb spolecznych;

4) okreslanie rozmiaru inwestycji, wybor w trybie zamowien publicznych jednostki
projektowej oraz uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych zezwalajacych na
wykonanie robdt;

5) koordynowanie spraw zwigzanych z oceng 1 zatwierdzeniem projektéw technicznych;

6) ustalanie kosztow inwestycji oraz zabezpieczenie srodkow na realizacj¢ zadania;

7) dokonywanie wyboru wykonawcy robot w trybie zamowien i zrealizowanie umowy o
wykonanie rob6t lub wykonanie ustug;

8) przygotowanie umow lub pelnomocnictw z zakresu obowigzkoéw 1 odpowiedzialnosci dla
inspektora nadzoru inwestorskiego;

9) sporzadzanie wnioskOw o przyznanie pozabudzetowych s$rodkow finansowych na
realizacj¢ inwestycji 1 remontow;

10) wykonywanie funkcji inwestora bezposredniego w stosunku do inwestycji 1 remontow
finansowych z budzetu miasta oraz koordynowanie dzialan zwigzanych z przebiegiem robot;
11) przekazywanie do uzytku inwestycji i rozliczanie jej kosztow poprzez:

a) sprawdzanie kalkulacji przedktadanych przez wykonawce,

b) sporzadzanie koncowych zestawien kosztow realizacji inwestycji 1 remontow,

c) wyegzekwowanie od projektanta lub wykonawcy naleznych odszkodowan lub kar
umownych,

d) sporzadzanie projektow uchwal i zarzadzeh w sprawie przekazania inwestycji do
uzytkowania,

e) organizowanie oraz udziat w przegladach gwarancyjnych.
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12) opiniowanie zamierzen inwestycyjnych innych inwestoréw w zakresie zgodnoS$ci z
planowanymi i realizowanymi inwestycjami gminnymi;

13) zapewnienie zgodnosci przeprowadzonych przetargow na roboty, ustugi i dostawy
zgodnie z przepisami zamowien publicznych;

14) tworzenie banku informacji o stanie gospodarczym gminy, podmiotach gospodarczych
oraz projektowanych zamierzeniach inwestycyjnych;

15) wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi urzedu w opracowaniu wnioskow
dotyczacych $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej, dotacji, pozyczek, kredytow i innych
podobnych

zrodel finansowania;

16) sporzadzanie banku ofert gospodarczych oraz jego biezace uaktualnianie.

5. W zakresie $wiadczen rodzinnych:

1) prawidtowa i terminowa realizacja przyznanych swiadczen;

2) przestrzeganie przepisOw i trybu postepowania ustalonego w ustawie o $wiadczeniach
rodzinnych;

3) prowadzenie ewidencji wnioskow 1 wszelkiej sprawozdawczosci,

4) terminowe i1 prawidlowe pod wzgledem formalno-prawnym przygotowanie projektow
decyzji o przyznaniu lub odmowie §wiadczen;

5) realizacja programéw rzadowych odnoszacych si¢ do $wiadczen rodzinnych;

6) przygotowywanie dowodow wplat §wiadczen;

7) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o $wiadczeniach rodzinnych.

6. W zakresie dodatkow mieszkaniowych:

1) przyjmowanie wnioskow o wyptate dodatkow mieszkaniowych;

2) terminowe i prawidlowe przygotowywanie z obowigzujacymi przepisami pod wzgledem
formalno-prawnym projektow decyzji o przyznaniu lub odmowie wyptaty wnioskowanych
dodatkow mieszkaniowych;

3) ewidencja wnioskéw 1 wszelkiej sprawozdawczosci;

4) realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o dodatkach mieszkaniowych;

7.W zakresie §wiadczen z funduszu alimentacyjnego:

1)opracowywanie potrzeb i Srodkow na §wiadczenia z funduszu alimentacyjnego na dany rok;
2)przyjmowanie wnioskéw o ustalenie prawa do $wiadczen z funduszu alimentacyjnego
tacznie z pelng dokumentacja wynikajacg z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow;

3)prowadzenie postgpowania w sprawie przyznania i wyplacania §wiadczen z funduszu
alimentacyjnego;

4)opracowanie decyzji administracyjnych;

5)terminowe przyznawanie i realizowanie §wiadczen;

6)wykonywanie wszelkich sprawozdan.

8. W zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j:

1) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz wspotpraca

z podmiotami gospodarczymi;

2)prowadzenie ewidencji zezwolen i obliczanie optaty za sprzedaz napojow alkoholowych;
4)wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

5) wydawanie licencji na wykonywanie zarobkowego przewozu osob;

6)prowadzenie obstugi spraw dotyczacych doksztatcania mtodocianych;
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§ 26.
Samodzielne stanowisko do spraw ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, spraw
obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, bezpieczenstwa i porzadku
publicznego.
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska naleza dziatania w szczego6lnosci:
1.W zakresie spraw ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych:
1) prowadzenie ewidencji ludnosci i rejestru wyborcow ;
2) wydawanie dokumentow stwierdzajgcych tozsamo$¢ w systemie informatycznej centralnej
personalizacji dokumentow osobistych;
3) wydawanie decyzji w sprawach zameldowania lub wymeldowania; wyst¢powanic z
wnioskami o ustanowienie kuratora dla osob, ktérych miejsce pobytu jest nieznane;
4) przetwarzanie oraz udostepnianie danych osobowych;
5) sporzadzanie spisow i wykazow ludnosci do celow wyborczych oraz potrzeb innych
organow;
6) wykonywanie prac zleconych zwigzanych z wyborami i referendami.
2. W zakresie spraw obronnych :
1) przygotowanie zestawien osob podlegajacych wezwaniu do kwalifikacji wojskowe;;
2) orzekanie o konieczno$ci sprawowania przez zolierzy bezposredniej opieki nad cztonkami
rodziny oraz uznawania zolierzy za majacych na utrzymaniu cztonkéw rodziny;
3) opracowanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzeh w zakresie
wykonywana zadan obronnych;
4) opracowanie planéw 1 programdéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie szkolenia 1
prowadzenie dokumentacji szkoleniowej;
5) opracowywanie, uzgadnianie 1 przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosowanych programow obronnych;
6) opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia, gminy na potrzeby
obronne;
7) realizowanie przedsiewzig¢ zwigzanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
burmistrza, zapewniajacego wykonanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci
obronnej panstwa;
8) opracowanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu na czas wojny oraz projektu
zarzadzenia wprowadzajacego w/w regulamin w zycie ;
9) opracowywanie 1 biezace uaktualnianie dokumentow zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadah obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronne;;
10) opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji statego dyzuru;
11) analizowanie wnioskow wojskowych komendantéw uzupetnien w sprawie swiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajgcego i przygotowywanie decyzji 0
przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony ;
12) opracowywanie rocznych planéw Swiadczen osobistych 1 doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ §wiadczen rzeczowych
przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny, a takze innych
niezbednych w tym zakresie dokumentows;
13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem Zzotnierzy rezerwy od obowigzku
pelienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;
14) opracowanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsiewzig¢ przygotowawczych
do prowadzenia Akcji Kurierskiej;
15) planowanie i1 prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.
3. W zakresie obrony cywilnej :
1) dokonywanie oceny stanu przygotowan obrony cywilnej;
2) opracowanie i opiniowanie planow obrony cywilnej;
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3) opracowanie i uzgadnianie planow dzialania;

4) organizowanie i koordynowanie szkolen oraz ¢wiczen obrony cywilnej;

5) organizowanie szkolenia ludno$ci w zakresie obrony cywilnej;

6) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu
wczesnego ostrzegania o zagrozeniach;

7) tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;j;

8) przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego
zagrozenia dla zycia i zdrowia na znacznym obszarze;

9) planowanie i zapewnienie $rodkéw transportowych, warunkéw bytowych oraz pomocy
przedmedycznej, medycznej i spotecznej dla ewakuowanej ludnosci;

10) planowanie i zapewnienie ochrony plodow rolnych i zwierzat gospodarskich oraz
produktéw zywnosciowych 1 pasz, a takze uje¢ 1 urzadzen wodnych na wypadek zagrozenia
zniszczeniem;

11) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury i innego mienia na
wypadek zagrozenia zniszczeniem;

12) wyznaczanie zaktadow opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielenia pomocy
medycznej poszkodowanym w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludno$ci oraz
nadzorowanie przygotowania tych zaktadow do niesienia tej pomocy;

13) zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i wyznaczonych zakladow przemystu
spozywczego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen 1 do celow
przeciwpozarowych;

14) zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $srodki techniczne i
umundurowanie niezb¢dne do wykonywania zadan obrony cywilnej, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji, remontu i wymiany
tego sprzetu, srodkow technicznych oraz umundurowania;

15) integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno-epidemiologicznych,
1 spotecznych organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji
skutkéw klesk zywiolowych 1 zagrozen srodowiska;

16) opiniowanie projektéw aktow prawa miejscowego dotyczacych obrony cywilnej i
majacych wptyw na realizacj¢ zadan obrony cywilne;j;

17) inicjowanie dziatalnosci naukowo-badawczej 1 standaryzacyjnej dotyczacej obrony
cywilnej;

18) wspotpraca z terenowymi organami administracji wojskowe;j;

19) zapewnienie warunkéw do odbywania zasadniczej stuzby w obronie cywilnej;

20) opiniowanie wnioskOw w sprawie tworzenia formacji obrony cywilnej, w ktérych jest
odbywana zasadnicza stuzba w obronie cywilne;j;

21) opracowanie informacji dotyczacych realizowanych zadan;

22) wspotpraca z pelnomocnikami wojewoddéw do spraw ratownictwa medycznego 1 z
terenowymi organami administracji wojskowej w zakresie dotyczacym realizacji zadan;

23) kontrolowanie przygotowania formacji obrony cywilnej i ratownictwa do prowadzenia
dzialan ratowniczych;

24) ustalenie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych oraz spotecznych organizacji ratowniczych funkcjonujacych na ich terenie,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzig¢ w zakresie obrony
cywilnej;

25) organizowanie i prowadzenie szkolenia ratownikéw odbywajacych zasadniczg stuzbg w
obronie cywilnej;

26) przygotowanie i zapewnienie niezbednych sit do doraznej pomocy w grzebaniu zmartych.
4. W zakresie zarzgdzania kryzysowego :

1) opracowanie i aktualizacja planu reagowania kryzysowego;
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2) zapewnienie obstugi kancelaryjno biurowej pracy zespotu reagowania kryzysowego;

3) zorganizowanie posiedzen zespolu reagowania kryzysowego/l raz na kwartal/ oraz
¢wiczen zespotu /1 raz w roku/;

4) zapewnienie srodkéw finansowych na funkcjonowanie zespotu reagowania kryzysowego.
5. W zakresie ochrony przeciwpozarowej :

1) prowadzenie wykazu Ochotniczych Strazy Pozarnych;

2) zapewnienie jednostkom OSP pomieszczen, srodkow alarmowania i tgcznosci, urzadzen,
wyposazenia i umundurowania;

3) prowadzenie kontroli okresowych statutowej dziatalnosci OSP;

4) wspotdziatanie z Komenda Powiatowa PSP w zakresie poprawy stanu bezpieczenstwa
przeciwpozarowego ;

5) nadzor nad bezpieczenstwem i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowa w urzedzie;

6. W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego :

1) przyjmowanie zgloszen o:

a) organizacji imprez masowych,

b) organizacji zgromadzen,

2) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbidrki publicznej;

3) prowadzenie tajnej kancelarii;

4) wspotpraca z komisariatem policji w realizacji zadan.

§ 27.
Radca Prawny
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego nalezy w szczego6lnosci:
1) udzielanie porad oraz wyjasnien w zakresie interpretacji i stosowania prawa,
2) udzielanie informacji o zmianach w obowigzujacym stanie prawnym z zakresu dzialalnosci
gminy;
3) wskazywanie na uchybienia w dzialalnosci organéow gminy 1 urzedu w zakresie
przestrzegania prawa i1 skutkach uchybien;
4) uczestniczenie w negocjacjach, ktorych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie
stosunku pracy;
5) opiniowanie projektow aktéw prawnych burmistrza dotyczacych zatrudnienia oraz
rozwigzania stosunku pracy z pracownikami samorzagdowymi;
6) sporzadzanie i opiniowanie od wzgledem prawnym i redakcyjnym projektow uchwat rady
oraz zarzadzen burmistrza;
7) sporzadzanie i1 opiniowanie projektéw umow dlugoterminowych, uméw niestandardowych,
umow z udziatem podmiotéw zagranicznych oraz umoéw dotyczacych zobowigzan znacznej
wysokosci;
8) wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego gminy ;
9) opracowywanie planu przeprowadzenia zamowien publicznych w oparciu o propozycje
otrzymane z poszczego6lnych jednostek organizacyjnych;
10) opiniowanie wniosku o rozpoczgcie postgpowania w sprawie udzielenia zamowienia
publicznego;
11) opracowywanie ogloszenia o zamdwieniu publicznym;
12) opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia;
13) przeprowadzenie postepowania w sprawie udzielenia zamowienia publicznego wraz z
wyborem wykonawcy;
14) przygotowywanie umowy o zamowienia publiczne;
15) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zamowienia publicznego;
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16) monitorowanie przebiegu zamoéwien publicznych, kompletowanie i przekazywanie
dokumentacji z zamowien publicznych;

17) gromadzenie informacji o0 charakterze planistycznym i sprawozdawczym dotyczacym
realizacji zamowien publicznych;

18) wspoldziatanie z osobami uczestniczagcymi w postepowaniu o zamoéwienia publiczne w
zakresie sporzadzania dokumentacji na etapie planowania i przygotowania postepowan.

§ 28.
Pelnomocnik ds. informacji niejawnych.
Do zakresu dziatania pelnomocnika ds. informacji niejawnych nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych;
2) administrowanie danymi osobowymi i administrowanie bezpieczenstwem informacji w
rozumieniu ustawy o ochronie danych osobowych;
3) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepis6w o ochronie tych
danych;
5) okresowa kontrola ewidencji, materiatow i obiegu dokumentows;
6) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych i nadzorowanie jego realizacji;
7) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych i danych
osobowych;
8) opracowywanie polityki bezpieczenstwa 1 instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym shuzacym do przetwarzania danych osobowych.

§ 29.
Wewnetrzna struktura organizacyjna
Urzedu Stanu Cywilnego
1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
2. Zastegpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 30.
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy :
1) przyjmowanie o$wiadczen o :
a) wstapieniu w zwigzek matzenski;
b) wyborze nazwiska, jakie bgda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzenstwa;
¢) powrocie rozwiedzionego matzonka do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa;
d )uznaniu dziecka;
e )nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
f) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
g) brak okolicznosci wytaczajacych matzenstwo.
2) powiadamianie sagdu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajgcym wszczecie postepowania z
urzedu;
3) skladanie na wezwanie sagdu urzedowo poswiadczonych dokumentéw w celu odtworzenia
akt sadowych;
4) sporzadzanie aktow matzenstwa w ksiegach stanu cywilnego w oparciu o oswiadczenie
sktadane w sposob okreslony w kodeksie rodzinnymi 1 opiekunczym;
5) prowadzenie aktow matzenstwa i aktow zbiorowych oraz uwierzytelnianie odpisow z ksiag
malzenstw;
6) prowadzenie ksigg stanu cywilnego w sprawach urodzen i zgonéw w oparciu o zgloszenia,
decyzje administracyjne, orzeczenia sadowe i inne dokumenty;
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7) wydanie wypisoéw i1 zaswiadczen ;

8) sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

9) wydawanie zaswiadczen przy zawieraniu matzenstw kanonicznych;

10) przechowywanie ksiagg stanu cywilnego oraz aktow zbiorowych, dokonywanie w ksi¢gach
przypis6w i wzmianek dodatkowych, wydawanie wypiséw z ksiag;

11) przekazywanie 100-letnich ksigg do archiwum panstwowego;

12) prowadzenie skorowidzow aktu stanu cywilnego;

13) wydawanie decyzji administracyjnych przewidzianych w prawie o aktach stanu
cywilnego;

14) wydawanie decyzji w sprawach zmian imion i nazwisk zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami ustawy o zmianie imion i nazwisk;

15) korespondencja w sprawach administracji statusu osobowego z placowkami
zagranicznymi,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o cudzoziemcach.

Rozdzial V
Zasady podpisywania pism oraz obieg dokumentéow w Urzedzie

§ 31.
1. Burmistrz w formie zarzadzen reguluje sprawy wewnetrzne Urzedu.
2. Burmistrz podpisuje:
1) projekty uchwal Burmistrza przedktadane Radzie;
2) zarzadzenia;
3) decyzje, postanowienia i zaswiadczenia z zastrzezeniem ust.4;
4) dokumenty i pisma kierowane do organéw wiladzy publicznej;
5)odpowiedzi na wystgpienia i zalecenia pokontrolne;
6) materiaty na sesje rady;
7) odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych;
8) odpowiedzi na skargi jesli skarga lub wniosek jest rozpatrywany w ramach kompetencji
Burmistrza;
9) dokumenty osobowe pracownikow 1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
10) inne pisma zastrzezone do kompetencji Burmistrza.
3. Burmistrz moze zastrzec dla siebie prawo podpisywania pism nie wymienionych w ust. 2.
4. Burmistrz moze upowazni¢ Zastegpcg, Kierownika i innych pracownikéw do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, wydawania
zaswiadczen oraz podpisywania pism 1 innych dokumentéw wychodzacych z Urzedu.

§ 32.
Zastepca Burmistrza, Skarbnik, Kierownicy 1 inni pracownicy podpisuja decyzje,
postanowienia oraz pisma 1 dokumenty na podstawie upowaznienia lub pelnomocnictw
szczegblnych.

§ 33.
1. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza, Zastgpcy, Skarbnika parafowane sg przez
pracownika przygotowujacego dokument.
2. Dokumenty przedktadane do podpisu Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza powodujace
powstanie skutkéw finansowych parafowane sa przez pracownika przygotowujacego
dokument oraz przez Skarbnika.
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§ 34.
1.Ustala si¢ ponizszy obieg dokumentow w Urzedzie;
1) korespondencja, przesytki oraz pisma wnoszone osobiscie przyjmowane sg w sekretariacie
Urzedu, ktorego pracownik przekazuje catos¢ korespondencji Burmistrzowi do dekretacji;
2) po zadekretowaniu i zarejestrowaniu korespondencji w dzienniku korespondencyjnym
Sekretariat przekazuje je wlasciwym pracownikom, kierownikom referatow;
3) nie dopuszcza si¢ przyjmowania korespondencji z pominigciem sekretariatu;
4) w przypadku skomplikowanych wnioskow, pism 1 zalagcznikow dopuszcza si¢ weryfikacje
na stanowisku merytorycznym;
5) korespondencje dzieli si¢ na zwykla i specjalng ( pisma procesowe, paczki, listy polecone,
ekspresowe, przesytki wartosciowe);
6) na kazdym wptywajacym piSmie zamieszcza si¢ pieczatke wplywu okreslajaca date
otrzymania oraz numer rejestracji w dzienniku;
7) przesyltki przekazane poczta elektroniczng rejestruje si¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjna;
8) osoba upowazniong do odbioru korespondencji jest osoba, do ktorej zadekretowana jest
korespondencja;
9) zasady rejestracji dokumentow na stanowiskach pracy i referatach reguluje instrukcja
kancelaryjna.

Rozdzial VI
Skargi i wnioski

§ 35.

1. Skargi 1 wnioski dotyczace dziatalnosci Urzedu 1 jednostek organizacyjnych moga by¢
sktadane w Urzedzie lub wnoszone do protokotu.

2. Burmistrz przyjmuje interesantdow w sprawie skarg i wnioskow raz w tygodniu w kazdy
poniedziatek w godzinach od 8.00 do 17.00

3. Zastgpca Burmistrza, Skarbnik oraz pracownicy przyjmuja interesantOw w sprawie skarg i
wnioskow codziennie od poniedziatku do pigtku w godzinach pracy Urzedu.

§ 36.
1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rejestrowane sa w rejestrze skarg i
wnioskow.
2. Rejestr skarg i wnioskow zawiera:
1) date przyjecia skargi lub wniosku;
2) liczbg porzadkowa sprawy;
3)imi¢ 1 nazwisko zainteresowanego
4) adres wnoszacego skarge lub zglaszajacego wniosek;
5) opis przedmiotu skargi lub wniosku;
6) termin do rozpatrzenia skargi lub wniosku;
7) datg zawiadomienia o sposobie zatatwienia skargi lub wniosku.

§ 37.

1. Skarga lub wniosek po zrejestrowaniu w rejestrze podlega przekazaniu do osoby
odpowiedzialnej za jej zatatwienie.
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2. W przypadku skierowania skargi lub wniosku do rozpatrzenia bez rejestracji w rejestrze
osoba, ktéra zostata wyznaczona do jej rozpatrzenia jest zobowigzana do dokonania
rejestracji.

Rozdzial VII
Kontrola wewngtrzna

§ 38.
Kontrola pracownikow dokonywana jest pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci,
rzetelnosci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

§ 39.
Celem kontroli jest:
1. zapewnienie Burmistrzowi informacji niezb¢dnych do efektywnego kierowania biezagcymi
Sprawami gminy i prawidtowego podejmowania decyzji,
2. ocena stopnia wykonania zadania, prawidtowos$ci dziatania oraz skutecznos$ci stosowanych
metod, form 1 Srodkow,
3. ustalenie przyczyn 1 skutkow ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenia o0s6b
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowos$ci oraz okreslenia sposoboéw naprawienia
stwierdzonych nieprawidlowosci 1 przeciwdziatania im w przysztosci.
4. doskonalenie metod pracy Urzedu.

§ 40.
1. Kontrole wewng¢trzng sprawuja:
1) Burmistrz, Zastgpca na podstawie postanowien regulaminu lub osoba dziatajagca na
podstawie pelnomocnictwa Burmistrza w stosunku do wszystkich pracownikow,
2) Kierownicy Referatow w stosunku do podlegtych pracownikéw,
3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych gminy.
2.Forme¢ 1 zakres kontroli okresla kontrolujacy w zaleznosci od potrzeby ustalajac
kazdorazowo jej problematyke 1 kompleksowos¢.
3. Dowodem kontroli wewngtrznej jest:
1) opatrzenie kontrolowanych dokumentéw podpisem kontrolujacego, data czynnosci,
2) sporzadzenie notatki z przeprowadzonej kontroli,
3) notatka stuzbowa o udzieleniu instruktazu z podpisem kontrolowanej osoby.
4. W przypadku przeprowadzenia kontroli catosciowej sporzadza si¢ protokot pokontrolny
zawierajacy oznaczenie kontrolowanego pracownika, imi¢ i nazwisko kontrolujacego, date¢
rozpoczecia 1 zakonczenia kontroli, okreslenie przedmiotu 1 czasu objetego kontrolg, imie 1
nazwisko osoby kontrolowanej, przebieg 1 wynik czynnos$ci kontrolnych, dowody
potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci, wnioski kontrolujagcego, date 1 miejsce
podpisania protokotu.
5. Protokét sporzadza si¢ w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach. Jeden otrzymuje
Burmistrz, drugi osoba kontrolowana, trzeci pozostaje w aktach kontrolujacego.
6. Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zlozenia w ciggu 7 dni od daty podpisania
protokotu pisemnych wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen ,a w przypadku
wydania zalecen pokontrolnych przez Burmistrza jest zobowigzany w ustalonym przez niego
terminie do udzielenia odpowiedzi o wykonaniu zalecen.

§ 41.
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1.0 sposobie wykorzystania wnioskdw pokontrolnych decyduje Burmistrz.

2.W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidtowosci Burmistrz:

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy,

2) powiadamia stosowne organy Panstwa, zgodnie z wlasciwoscia,

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajacych do usunigcia zaniedban i uniemozliwiajacych
wystepowanie ich w przysztosci.

Rozdzial V
Postanowienia koncowe

§ 42.
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego nastepuja w trybie wymaganym dla jego
wprowadzenia.

§ 43.
1. Pracownicy urzgdu obowigzani sg do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem oraz
przestrzegania jego postanowien.
2. Za naruszenie zasad okreslonych w Regulaminie pracownicy urzedu ponosza
odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem.

§ 44.
1. Zakres obowigzkow i odpowiedzialno$ci poszczegdlnych pracownikéw urzedu okreslaja
zakresy czynnosci.
2. Przy zmianach personalnych i kadrowych na poszczegélnych stanowiskach obowigzuje
zasada protokolarnego przekazania dokumentow i obowigzkow.

§ 45.
1. Urzad nadzoruje prac¢ miejskich jednostek organizacyjnych w granicach obowigzujacych
przepisow.
2. Zakres dziatania tych jednostek i1 zaktadow budzetowych okreslajg statuty ( regulaminy
organizacyjne) nadanie w obowigzujacym trybie.

§46.
Porzadek wewnetrzny 1 rozklad czas pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu nadany
zarzadzeniem burmistrza.

§ 47.
W zakresie nieuregulowanym niniejszym Regulaminem maja zastosowanie
przepisy:
1) ustawy o samorzadzie gminnym;
2) ustawy o pracownikach samorzagdowych;
3) kodeksu pracy.

§ 48.

Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2003 Burmistrza Miasta Obrzycko z dnia 10 wrze$nia 2003r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Obrzycko.
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§49.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 21 wrze$nia 2011r.

Burmistrz Miasta
/-1 Maciej Bieniek
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