Zarzadzenie nr 28/2019
Burmistrza Rakoniewic
z dnia 29.07.2019 r.

w sprawie: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
Gminy Rakoniewice

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506) zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Nadaje sic Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy Rakoniewice
w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Rakoniewice.

§3
Traci moc zarzadzenie nr 44/2017 Burmistrza Rakoniewic z dnia 24.12.2017 r.
w sprawie nadania Regulammu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego Gminy
Rakoniewice. :

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

r Garard Tomlg



Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 28/2019
Burmistrza Rakoniewic

z dnia 29.07.2019.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy
Rakoniewice.

Rozdzial 1 )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego Gminy Rakoniewice, zwany
dalej ,,Regulaminem” okresla organizacje i zasady dziatania Urzedu Migjskiego
Gminy Rakoniewice, zwanego dalej ,,Urzedem” oraz zakres spraw zalatwianych
przez wewnetrzne komorki organizacyjne.

§ 2. 1. Urzad jest jednostka budzetows Gminy Rakoniewice, zwanej dalej Gmina.

2. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

3. Siedziba Urzedu miesci sie w Rakoniewicach pod adresem Osiedle Parkowe
1, 62-067 Rakoniewice.

§ 3. Urzad stanowi aparat pomocniczy organéw Gminy.

§4. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego

wykonywania spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawic porozumienia z organami administracji
rzadowej,

4) zadafi publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia
mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia zawartego
z powiatem, ktére nie zostaly powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwiazkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umow.

—_——
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Rozdzial 2
Organizacja Urzedu

§5.1.W Urzedzie dzialajg nastgpujace komorki organizacyjne, ktére przy
oznakowaniu spraw uzywaja okreslonych nizej symboli:

1. Wydzial Organizacyjny - OR

2. Wydzial Finanséw - WF

3. Wydzial Spraw Obywatelskich - SO

4. Wydziat Gospodarki Gminnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa,

Lesnictwa 1 Gospodarki Gruntami - GG

5. Wydziatl Oswiaty - OK.

6. Wydzial Promocji, Kultury i Sportu - KS
2. Wydzialami kieruja kierownicy na zasadzie jednoosobowego kierownictwa
zapewniajgc wiasciwe 1 zgodne z prawem ich funkcjonowanie, za co ponosza
odpowiedzialno$é przed Burmistrzem.
3. Podziatu wydzialéw na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz w drodze

zarzadzenia wewnetrznego.

4. Schemat organizacyjny Urzgdu stanowi zalacznik do Regulaminu.

Rozdziat 3
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6. 1. Kierownikiem Urzedu i przetozonym wszystkich pracownikéw jest
Burmistrz.

2.Urzad dziala w oparciu o zasadg jednoosobowego kierownictwa polegajaca na
jednolitodci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania, podziatu
czynnosci na  poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

3.Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
oraz Skarbnika, ktérzy odpowiadaja przed nim za wykonanie swoich zadan.

§ 7. Zakres zadan i kompetencje Burmistrza regulujg ustawy, Statut Gminy i inne
uchwaty Rady.

§ 8. 1. Zastepca Burmistrza (symbol: ZB) wykonuje w czasie nieobecnosci
Burmistrza lub innej niemoznosci wykonywania przez niego funkcji, zadania
i kompetencje w zakresie kierowania Urzedem.

2. Zastgpca Burmistrza wykonuje inne zadania i kompetencje w zakresie
okreslonym poleceniami lub upowaznieniami Burmistrza.

§ 9. Do zadan Sekretarza (symbol: SE) nalezy w szczego6lnosci:




1) zapewnienie warunkow sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2} nadzér nad prawidlowoscia dziatania Urzedu,

3) nadzorowanie zatatwiania wnioskéw Rady 1 Komisji Rady,

4) koordynacja zatatwiania skarg 1 wnioskéw dotyczacych pracy Urzedu,

5) opracowywanie projektow zmian organizacyjnych w pracy Urzedu,

6) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 10. 1. Do zadan Skarbnika (symbol: FS) nalezy w szczegdlnosci:

1} koordynacja przygotowania budzetu,

2) okreslanie na poczatku procesu przygotowania budzetu jednostkom
organizacyjnym Gminy i Urzedu limitéw wydatkéw na kolejny rok,

3) nadzorowanie prawidlowej sprawozdawczosci finansowej,

4) informowanie Rady o aktualnej sytuacji finansowej Gminy, :

5) w procesie okreslania plandw inwestycyjnych badanie oddzialywania
finansowego poszczegdlnych zadan inwestycyjnych na przyszte budzety,

6) sporzadzanie analiz tendencji w dochodach 1 wydatkach budzetu,

7) przygotowywanie zatozen polityki podatkowe;,

8) wykonywanie przepisow prawa w zakresie rachunkowosci,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
finansowych oraz udzielanie upowaznien w tym zakresie,

10) sprawowania nadzoru nad shuzbami finansowo-ksiegowymi Urzedu,
- 11)w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej Gminy wystepowanie

o przeprowadzenie kontroli w jednostkach wilasnych 1 obcych, ktorym
udzielono dotacji z budzetu Gminy,

12) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

2. W Urzedzie moze zosta¢ ustanowione stanowisko Gloéwnego Ksiggowego.
Do obowiazkéw Glownego Ksiggowego naleza zadania powierzone mu przez
Burmistrza lub Skarbnika.

Rozdzial 4
Zadania wspdélne i koordynacja pracy komorek organizacyjnych

§ 11. Do wspdlnych zadan komorek organizacyjnych nalezy w szczegdlnosci:

1) wspétudziat w przygotowaniu projektu budZetu Gminy w zakresie
wiladciwoscel komorki,

2) przygotowywanie materialéw bedacych przedmiotem pracy organdéw Gminy,

3) opracowywanie projektow aktéw prawnych wydawanych przez organy Gminy
proponowanie sposobu wykonania uchwat Rady oraz pI‘OJ jektow rozstrzygniec
bedgcych w kompetencji Burmistrza,

4} przygotowywanic okresowych ocen i informacji z biezacej dziatalnosci oraz
sporzgdzenie wymaganych sprawozdan 1 statystyk,

5) prowadzenie rejestru zaméwien publicznych dokonywanych w danej komoérce
1 przekazywanie informacji do centralnego rejestru Urzedu,




6) wspoldzialanie w zakresie aktualizacji serwisu internetowego Gminy,

7) przechowywanie akt,

8) usprawnianie wlasnej organizacji, metod 1 form pracy,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskéw obywateli wg wilasciwosci,

10) przestrzeganie okreslonych ustawami zasad ochrony danych osobowych
i informacji niejawnych,

11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 12. 1. Komorki organizacyjne Urzedu obowigzane sg do wzajemnego
uzgadniania swojej dziatalnosci oraz do wspotpracy przy wykonywaniu zadan
w zakresie niezbednym do zapewnienia skoordynowanego dziatania Urzedu.
2. Burmistrz moze wyznaczy¢ komorke wiodaca przy zatatwianiu okreslonych
spraw,

3. Komorki Urzedu obowigzane sg w zakresie swego dzialania zapewnic
komorce wiodace]j niezbedne opinie, informacje i materiaty oraz opracowania
czastkowe.

4, Nadzér nad koordynacja zadania komoérki wiodacej sprawuje Sekretarz.

Rozdzial 5
Zakresy dzialania komorek organizacyjnych

§ 13. Do podstawowych zadan poszczegdlnych komérek organizacyjnych
nalezy w szczegdlnosci:

Wydzial Organizacyjny

W zakresie organizacji:

1) prowadzenie i aktualizacja podrecznych materialéw informacyjno-
adresowych dla potrzeb Urzedu,

2) prowadzenie kancelarii Urzedu i organizacja obiegu korespondencii,

3) prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskéw i korespondencji
wptywajacej do Urzedu, _

4) przygotowywanie przy udziale wlasciwych komoérek odpowiedzi na skargi
1 wnioski, :

5) obstluga sekretariatu Burmistrza,

6) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Burmistrzem, zastepca Burmistrza lub
Sekretarzem,

7) doskonalenie technik obstugi klienta,




8) przygotowanie pomieszczefi i obsluga — w tym protokotowanie- spotkan
i zebran organizowanych przez Burmistrza, Zastgpce Burmistrza, Skarbnika,
Sekretarza,

9)  prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza,

10) przygotowywanie sprawozdan z pracy Burmistrza oraz realizacji zarzadzen
wiasnych i uchwal Rady,

11) organizacja wyborow tawnikéw sadowych,

1) przygotowywanie pism okolicznosciowych Burmistrza,

2) organizowanie praktyk zawodowych dla ucznidow i studentow.

W zakresie spraw kadrowych:

1) prowadzenie spraw pracowniczych pracownikow Urzedu, kierownikow
jednostek = organizacyjnych Gminy, pracownikow Przedszkola
w  Rakoniewicach pracownikéw  zatrudnianych w ramach prac
interwencyjnych i robot publicznych,

2) prowadzenie spraw uméw cywilnoprawnych zawieranych przez Urzad,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z udzielaniem kar porzadkowych
i dyscyplinarnych,

4) ewidencja urlopéw i zwolnien lekarskich,

5) analiza sytuacji kadrowej Urzedu

6) koordynacja procedury doboru kadry w Urzgdzie,

7) prowadzenie spraw szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
ewidencjonowanie udzialu w szkoleniach,

8) prowadzenie spraw zwiazanych z dyscypling pracy w Urzedzie,

9) prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu spraw pracowniczych.

W zakresie informacji niejawnych:

1) przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesylek z poczty specjalnej,

2) przekazywanie korespondencji niejawnej upowaznionym pracownikom
Urzedu,

3) archiwizacja dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

W zakresie spraw administracyjno-gospodarczych

1) zaspakajanie zapotrzebowania Urzedu w Srodki trwate, przedmioty nietrwale,
biurowe oraz prowadzenie konserwacji sprzgtu biurowego,

2) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

3) prowadzenie spraw pieczgci urzedowych,

4) prowadzenie gospodarki $rodkami wydzielonymi w budzecie na dziatalnos¢
Urzedu,

5) analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbato$¢ o terminowe uiszczanie |
oplat z tym zwiazanych,

6) zarzadzanie budynkiem Urzedu, gospodarowanie lokalami biurowymi oraz
prowadzenie biezacych remontow, -




7) utrzymywanie porzadku i czystosci w Urzedzie,

8) zapewnienie ochrony mienia Urzedu przed kradzieza, zabezpieczenie przed
pozarem oraz zawieranie umow o ubezpieczenie,

9) organizacja dostarczania korespondencji wychodzacej z Urzedu,

10) obstuga srodkow tgcznoscei i rozliczanie kosztéw ich funkcjonowania,

11) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
ppoz,

12) prowadzenie magazynu materialéw biurowych i eksploatacyjnych,

13) zapewnienie przestrzegania przepisow BHP,

14)  prowadzenie archiwum akt Urzedu,

15) obstluga ogloszen urzedowych, w tym tablic ogloszeniowych na terenie
gminy, '

16) prowadzenie biblioteki zaktadowej,

17)  techniczna obstuga wybordw, |

18) wydawanie zezwolen na przeprowadzenie zbiorki publiczne;j, i

19) prowadzenie postepowania w sprawach dotyczacych zgromadzen hd
20) Prowadzenie spraw zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych
W zakresie spraw informatycznych :

1) obstuga informatyczna Urzedu,

2) administrowanie siecia,

3) aktualizowanie serwisu internetowego Gminy,

4) prowadzenie ewidencji programow komputerowych,

5) zapewnienie warunkow ochrony danych osobowych,

6) wprowadzanie i prawidtowe pod wzgledem czestotliwodci dokonywanie

zmian indywidualnych haset dostepu dla uzytkownikéw systemu,
7) nadzéor nad bezpieczenstwem systemow i sieci teleinformatycznych -

przetwarzajacych informacje nicjawne,

8) prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego,

9) opracowywanie szczegdtowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej
systemow 1 sieci wykorzystywanych do opracowywania dokumentéow
niejawnych, :

10)wspolpraca z pelnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych w zakresie
szkolenia, kontroli 1 ochrony informacji niejawnych.

W zakresie profilaktyki i promocji zdrowia:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia i politykg prorodzinna,

2) inicjowanie form i koordynacja wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi,

3} pelnienie obowigzkéw pelnomocnika ds. profilaktyki 1 rozwigzywania
probleméw alkoholowych w szczegdlnosci poprzez:




4) udzial w przygotowaniu gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych oraz preliminarza wykonania programu,

5) oglaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie poszczegoblnych zadan
w ramach miejskiego programu, .

6) biezaca koordynacja zadan wynikajacych z gminnego programu profilaktyki
i rozwiazywania probleméw alkoholowych,

7) wspdlpraca z instytucjami i organizacjami dziatajacymi w sferze profilaktyki
i rozwiazywania probleméw alkoholowych,

8) udzial w konferencjach i szkoleniach organizowanych przez pelnomocnika
wojewody ds. rozwigzywania probleméw alkoholowych oraz Panstwowg
Agencje ds. Rozwigzywania Problemow Alkoholowych,

9) udzial w posiedzeniach Gminnej ds. Komisji Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych,

10) biezaca ewaluacja i wprowadzanie lokalnych inicjatyw z dziedziny
rozwigzywania probleméw alkoholowych.

W zakresie obshugi Rady Miejskiej Rakoniewic

1. Obstuga administracyjna Rady Miejskiej i jej komisji, a w szczegolnosei:

a) przygotowywanie we wspdlpracy z wlasciwymi merytorycznie stanowiskami
materialéw bedacych przedmiotem obrad Rady i jej komisji,

b) przygotowywanie organizacyjne i merytoryczne sesji Rady i posiedzen jej
statych Komisji,

c) wspblpraca z przewodniczacym Rady i przewodniczacymi Komisji Rady,

d) sporzadzanie protokoldéw stanowigcych urzedowy zapis przebiegu obrad oraz
podejmowanych uchwat i rozstrzygniec.

e) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z przedktadaniem uchwat Rady organom
nadzoru oraz do ogloszenia,

f) prowadzenie zbioru uchwat Rady oraz zbioru prawa miejscowego,

¢) prowadzenie rejestru wnioskow Rady, Komisji oraz interpelacji radnych,

h) prowadzenie rejestru wnioskéw i postulatéw wyborcow kierowanych do
Rady,

i) kierowanie uchwat Rady do podmiotow odpowiedzialnych za ich wykonanie,

i) udzielanie technicznej pomocy radnym w wykonywaniu mandatu.

W zakresie dzialalnosci gospodarcze]j

1) Prowadzenie spraw ewidencji dziatalnoéci gospodarcze;.

2) Prowadzenie spraw dotyczacych obrotu napojami alkoholowymi.

3) Zwracanic sie w sprawach godzin otwarcia placowek handlowych,
gastronomicznych i ustugowych oraz informowanie ludnosci w tym zakresie.

4) Informowaniec o mozliwosciach i zasadach podejmowania ‘dziatalnosei
gospodarczej,

5) Kontrola dziatalnodci targowisk oraz ocena ich funkcjonowania.




6) Przygotowywanie informacji na temat stanu i prognoz rozwoju sieci handlowo
— ushugowe;.
7) Prowadzenie spraw p.poz

W zakresie spraw wojskowych:

1) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

2) przygotowywanie i przeprowadzanie poboru,

3) prowadzenie spraw orzeczefi o koniecznosci sprawowania przez zolnierzy
oraz osoby spelniajace zastgpezo obowigzek stuzby wojskowe] bezposrednie;
opieki nad cztonkiem rodziny oraz uznania za Jedynych zywicieli rodziny,

W zakresie spraw obrony cywilnej:

1) programowanie i planowanie zadaf obrony cywilnej oraz nadzorowanie
wykonania zadan obrony cywilnej przez podmioty gospodarcze i instytucja na
_terenie miasta,

2) organizowanie akcji ratunkowej na terenic miasta i gminy Rakoniewice
w przypadku zagrozenia kleskami zywiotowymi,

3) organizowanie i przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ewakuacji
Iudnosci w przypadku klesk zywiotowych oraz z rejondw prowadzenia akcji
ratunkowej.

W zakresie obowigzkéw pelmomocnika ds. ochrony informacji niejawnych

w szczegdlnosSci poprzez:

1) kontrolg ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow
o ochronie tych informacji w Urzedzie,

2) okresowa kontrola ewidencji materiatéw i obiegu dokumentéw niejawnych, !

3) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych,

4) opracowywanie szczegélowych wymagaf w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,, zastrzezone”,

5) przeprowadzanie zwyklego postepowania sprawdzajacego na pisemne |
polecenie Burmistrza wobec kandydatéw na stanowiska z dostepem
do informacji niejawnych, |

6) przechowywanie akt przeprowadzonych postepowan sprawdzajgcych, M

7) prowadzenie wykazu stanowisk oraz o0sob dopuszczonych do pracy i
na stanowiskach, z ktérymi wigze sie dostgp do informacji niejawnych,

8) wspoldziatanie w trakcie postepowania sprawdzajgcego ze stuzbami Agencji
Bezpieczenstwa Wewnetrznego.

W zakresie organizacji wyboréw i referendow:
organizacja i nadzorowanie przebiegu wybordw i referenddw.




-

W zakresie zatrudnienia
przyznawanie pracodawcom dofinansowania kosztéw ksztalcenia

mtodocianych pracownikow
Wydzial Finansowy:
W zakresie budzetu

1)Biezaca ewidencja dochodow, wydatkéw budzetu gminy oraz przygotowywame
informacji w tym zakresie wg potrzeb,
2)Przygot0wywame materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu, projektéw
zmian w budzecie oraz innych planach finansowych Gminy.
3)Prowadzenie spraw podatkéw, opfat i innych wplywéw gminy (wymiar,
windykacja, stosowanie ulg, ewidencja).
4)Obstuga i realizacja funduszy gminnych,
5) Prowadzenie spraw kasowych gminy.
6) Prowadzenie rachunkowosci budzetu gminy i sporzadzanie sprawozdawezosci
w tym zakresie.
7) Ewidencja i rozliczanie sktadnikéw majatkowych gminy.
8) Dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartodci niematerialnych

1 prawnych.
9) Dokonywanie okresowych ocen wykonania planu dochodéw i wydatkow
budzetowych oraz podejmowanie dziataft zmierzajacych do prawidlowej

realizacji budzetu,
10)Opracowywanie projektéw uchwatl w sprawie zmian do budzetu gminy
11)Dekretowanie dokumentow ksiegowych wg klasyfikacji budzetowej,
12)Zapewnienie obstugi finansowo ksiggowe],
13)Prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu:
a) konta syntetyczne,
b) analityka do kont syntetycznych,
14)Sporzadzanie jednostkowych i zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu,
15)Dokonywanie wyceny aktywdw 1 pasywOw oraz rozliczanie rOznic
inwentaryzacyjnych z wprowadzeniem do ksiag rachunkowych,
16)Przygotowanie materialéw z wykonania budzetu w celu uzyskania absolutorium
dla Burmistrza.
17)Wspolpraca z Regionalna 1zbg Obrachunkows.

W zakresie podatkoéw i oplat Lokalnych
1) Realizacja zadan wynikajacych z ustaw

o podatku rolnym, o lasach, o podatkach 1 oplatach lokalnych, nadzorowanie
pomocy publicznej dla przedsiebiorstw.
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2) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych uchwalenia wysokosei
stawek podatkéw 1 oplat oraz stosowania zwolnien w delegacji, ktore daja
ustawy.

3) Prowadzenie ksiegowosci podatkowe] w zakresie:

a)podatku rolnego,

b)podatku od nieruchomosci,
c)podatku lesnego,

d)podatku od $rodkéw transportowych,
e)podatku od posiadania pséw,

f) optaty targowej,

g)czynszu od najmu lokali,

4) Prowadzenie rejestru przypisow 1 odpisow.
5) Prowadzenie dokumentacji w sprawach umorzef, odroczen i rozlozenia na
raty platnosci optat i podatkéw lokalnych.
6) Wspblpraca z ewidencja gruntéw Starostwa Powiatowego obejmujaca biezace
zmiany w kartach gospodarstw i nieruchomosci.
7) Analiza zalegtosci 1 niezwloczne wystawianie upomnien 1 tytuldw
wykonawezych.
8) Realizacja zadan wynikajagcych z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji,
9) Wspdlpraca z organami egzekucyjnymi.
10)  Sporzadzanie sprawozdan podatkowych, -
11) Wydawanie zaswiadczen w sprawach mathkowych 1 mnych (np. bony -
paliwowe),
12) Nadzor nad inkasem podatkow, .
13) Udzielanie 1nf0rmaq1 dla KRUS nlezqunych do ustalenia okolicznosei
majagcych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia wiascicieli
gospodarstw rolnych.
14)  Prowadzenie kontroli ubezpieczenia oc rolnikow:
15) Udzielanie pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, .
a) przystepowania lub tworzenia spétek prawa handlowego,
b) restrukturyzacji naleznosci od przedSIc;blorcow z tytutu zobowiazan
podatkowych.

.

oS

W zakresie plac

1) Sporzadzanie list plac dla pracownikéw samorzadowych i prowadzenie kart
wynagrodzen,

2) Prowadzenie dokumentacji  zasitkéw  rodzinnych, pielggnacyjnych
i chorobowych dla pracownikéw Urzedu,

3) Koordynacja prac z ZUS w zakresie ustawy o ubezpieczeniach spolecznych:
a) rozliczanie sktadek,
b) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych,
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¢) sporzadzanie raportow imiennych,

d) realizacja przelewoéw zgodnie z deklaracja.

4) Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych oraz wartoéci niematerialnych i prawnych.

Wykonywanie ezynnos$ci zwiazanych z prowadzeniem kasy:
1) odprowadzanie i podejmowanie gotéwki z banku,
2)  wyplata podjete; gotowki,
3) raport kasowy, :
4) prowadzenie ksiegi drukow Scistego zarachowania,

Wydzial Gospodarki Gminnej, Ochrony Srodowiska, Rolnictwa, Le$nictwa
i Gospodarki Gruntami

W zakresie gospodarki przestrzennej, architektury i budownictwa:

1) przedkladanie propozycji przeznaczenia i zagospodarowania terenu,

2) przygotowywanie projektow studium uwarunkowan 1 kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Miasta i Gminy,

3) analiza i ocena wnioskéw w sprawach zmian w planie zagospodarowania
przestrzennego miasta,

4) prowadzenie spraw zwiazanych ze skutkami uchwalenia lub zmian
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

5} wydawanie odpisow i wyrysow z planu,

6) wydawanie decyzji o warunkach zabudowy 1 zagospodarowania terenu,

W zakresie ochrony $rodowiska:

1) sprawowanie kontroli stosowania i przestrzegania przepisdw o ochronie
srodowiska na terenie Miasta i Gminy,

2) opiniowanie spraw wynikajacych z przepisow regulujacych postepowanie
7 odpadami,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zezwoleniami na usuniecie drzew i krzewow
w tym naliczanie optat za wyciecie drzew 1 krzewoOw, wymierzanie kar za
wyciecie drzew 1 krzewow bez wymaganego zezwolenia oraz za zniszczenie
terenow zieleni,

4) Wykonywame zadan wlasnych gminy zwigzanych z utrzymaniem czystoscn
1 porzadku na terenie Miasta i Gminy,

5) Wspo%dZIa%ame Z innymi organaml w celu ochrony $rodowiska przed
zanieczyszczeniami,

6) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach
zawierajgcych informacje o srodowisku i jego ochronie,

7) prowadzenie ewidencji zbiormikéw bezodptywowych, przydomowych
oczyszczalni scielkkdéw w celu kontroli czestotliwoscei do oprozniania,
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' 8) aktualizacja wykazu podmiotéw gospodarczych korzystéjqcych ze

srodowiska,

9) prowadzenie postepowan w przypadku zwyktego korzystania ze $rodowiska
przez osoby fizyczne w sprawach:

a) wykonywania okreslonych czynnodci zmierzajacych do ograniczenia
ucigzliwosei dla srodowiska instalacji i urzadzen technicznych,

b) nakladania na prowadzacego instalacje lub uzytkownika urzadzenia
obowigzku prowadzenia w okreslonym czasie pomiaréw wielkoci
emisji i przyjmowania wynikow pomiaréw,

¢) wymagan dotyczgcych eksploatacji instalacji, z ktorej emisja nie
wymaga pozwolenia.

10) przyjmowanie zgloszen instalacji, z ktérej emisja nie wymaga pozwolenia
w ramach zwyklego korzystania ze §rodowiska przez osoby fizyczne.

11)  przyjmowanie informacji w formie uproszczonej od oséb fizycznych nie
bedacych przedsigbiorcami o rodzaju, iloéci, miejscach wystepowania
substancji stwarzajacych szczegdlne zagrozenie dla §rodowiska.

12)  prowadzenie spraw zezwoleni na $wiadczenie ushig w zakresie zbierania
1 transportu, odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw komunainych oraz
oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

13)  rozpatrywanie spraw z zakresu prawa wodnego pozostajacych w zakresie
dziatania gminy.

14)  planowanie i organizowanic edukacji ekologiczne;.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) prowadzenie  ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci, biezace
informowaniec Wydziatu Finanséw o zmianach w tym zakresie,

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaleniem wyceny nieruchomosci
gminnego zasobu,

3) planowanie sposobu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomogci,

4)organizowanie czynnosci zwiazanych z okresowym rozdysponowaniem
nieruchomosci gminy (dzierzawa, najem, uzytkowanie),

5) wykonywanie czynnosci zwiazanych z naliczaniem oplat z tytulu dzierzaw,
uzytkowania wieczystego nieruchomosci z zasobu, _

6) prowadzenie spraw zbywania, zamiany a takze nabywania nieruchomosci do

zasobu,

7) podejmowanie czynno$ci zwiazanych z ujawnieniem prawa wiasnosci i innych
praw rzeczowych w ksiegach wieczystych,

8) naliczanie optat adiacenckich za wzrost wartodci nieruchomosci z tytutu
podziaty,

9) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej ustanawiania odrebnej whasnosci
lokali,
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przygotowywanie dokumentacji w zakresie komunalizacji - przejmowanie

10)
mienia,

11) przygotowywanie wnioskow o wywlaszczenie nieruchomosci na rzecz
gminy,

12) organizowanie przetargoéw na zbycie nieruchomosci, :

13) regulowanie standw prawnych nieruchomosci, '

14) prowadzenie czynnosci z tytulu przeksztaticenia prawa uZytkowania
wieczystego przystugujacego osobom fizycznym w prawo wilasnosci,

15) rejestrowanie wptywow 1 wydatkow wynikajacych =z gospodarki
nieruchomodciami,

16) nadawanie numeréw porzadkowych nieruchomosci,

17) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic i placow, -

18) prowadzenie postepowania w sprawach podziahi, scalania i rozgraniczania
nieruchomosci.

W zakresie zamoOwien publicznych, przygotowania inwestycji i reinontéw

oraz pozyskiwania funduszy:

1) udziat w opracowywaniu programow gospodarczych, w tym Wykonywame
prac prognostycznych,

2) inicjowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskaniem srodkow

~ finansowych ze Zrédet pozabudzetowych krajowych i zagranicznych,

3) planowame zamdwien publicznych oraz prowadzenle postepowan w zakresie
inwestycji 1 remontow,

W zakresie wykonania inwestycji i remontow:

1} prowadzenie inwestycji i remontdéw obiektow oraz urzadzen komunainych,

2) biezacy nadzoér techniczny oraz kontrola kosztow realizacji inwestycji do
momentu przekazania ich do eksploatacji wraz z uzyskaniem wszystkich
niezbednych dokumentow,

3) wspdtudziat w rozliczaniu inwestycji 1 remontow,

4) biezgce zalatwianie roznego rodzaju wnioskéw, skarg i zazalen dotyczacych
inwestycji i remontow miejskich, -

5) prowadzenie 1 ewidencjonowanie przegladéw gwarancyjnych zamowien
inwestycyjnych, |

6) inicjowanie postgpowania w sprawie optat adiacenckich.

W zakresie gospodarki lokalowej, drogownictwa, komunikacji i gospodarki

komunalnej:

[} przygotowywanie projektow plandéw zaopatrzenia w cieplo, energie
elektryczng i paliwa gazowe oraz wykonywanie innych obowiazkdéw
wynikajacych z ustawy-Prawo Energetyczne i przepiséw szczegdlnych,

2) prowadzenie innych spraw dotyczacych gospodarki komunalnej i lokalowe;
wynikajacych z biezacych potrzeb, :
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3) sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami zolnierskimi,
4) prowadzenie spraw zwigzanych z zakladaniem i rozszerzaniem cmentarzy
+ komunalnych,

5) techniczna obstluga gminnych placéwek o$wiatowych w  szczegdlnosci
poprzez:

a) dokonywanie przegladow obiektéw pod wzgledem potrzeb remontowych
1 inwestycyjnych,

b) organizacje oraz odbiory prac inwestycyjnych i remontowych,

¢) organizacja obslugi awarii technicznych, wspolpraca w tym zakresie
z dyrektorami gminnych placéwek oswiatowych oraz z Wydziatem Oswiaty,

6) prowadzenie spraw z zakresu inwestyc)i innych jednostek organizacyjnych
Gminy,

7) wykonywanie zadan wynikajacych z zasad utrzymania czystosei 1 porzadku
w Qminie, zieleni gminnej i zadrzewien zgodnie z przepisami prawa
powszechnego 1 mi¢jscowego,

8) egzekwowanie wymagan prawa powszechnego i miejscowego w zakresie
ochrony przed zagrozeniem 1 uciazliwoscia dla ludnosei ze strony zwierzat
oraz rozwigzywanie problemdw zwigzanych ze zwierzetami bezdomnymi,

9) wydawanie zezwolen na utrzymywanie i rejestracje ras psOw uznanych za
agresywne, '
10) techniczna organizacja akcji zwigzanych z zagroZzeniami i skutkami klesk

zywiotowych, |

11) organizacja i nadzor robédt publicznych wykonywanych przez Gming.

Wydzial Obywatelski-Urzad Stanu Cywilnego: ‘

1. Rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow 1 innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny osob.

2. Sporzadzanie aktéw stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag stanu cywilnego.

Sporzadzenie 1 wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen.

Przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek malzenski oraz innych

o$wiadczen zgodnie z przepisami kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.

Opracowywanie wnioskow o medale za diugoletnie pozycie malzenskie.

Prowadzenie ewidencji ludnosci i spraw z tym zwiagzanych.

Wydawanie dokumentow tozsamosci.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub

wymeldowania.

10.Prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow oraz przeprowadzanie
aktualizacji dokumentacji spisowej do narodowego spisu powszechnego
ludnosci 1 mieszkan.

11.Przyjmowanie ustnych rozporzadzen na wypadek Smierci, sporzadzanie
i przechowywanie protokotow.

W

L

15




12.przygotowywanie i aktualizowanie planéw akeji postanczej w zakresie
bezposredniego dorgczenia dokumentow powotania adresatom,

13.prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan dotyczqcych
rozplakatowania obwieszczen o zarzqdzemu mobilizacji,

14.prowadzenic dokumentacji zwigzanej ze swiadczeniami osoblstyml
i rzeczowymi na rzecz sit zbrojnych 1 innych jednostek organizacyjnych,

15.wykonywanie zadan zwiazanych z dostarczaniem kart powotania w ramach
mobilizacyjnego vzupehienia jednostek wojskowych,

Wydziak Oswiaty

1) Obstuga finansowa jednostek oswiatowych gminy,

2) Przygotowanie projektow budzetu jednostek i wnioskéw o wprowadzenie
zmian w ciggu roku budzetowego,

3) Analiza 1 przygotowywanie wnloskow 0 zmiang Wysokosm subwencﬂ
oswiatowe],

4) Sporzqdzanle analiza i wnioskowanie o wprowadzenie zmian w sieci szkot
i przedszkoli oraz zmian w organizacji tych jednostek, '

5) Prowadzenie zbioréw dokumentdéw organizacyjnych szkot i przedszkoli oraz
dokumentacji dotyczacej ich przeksztalcen,

6) Pelnienie na wyznaczonym stanowisku funkecji gléwnego ksiggowego
jednostek ~ budzetowych — szkét 1 przedszkoli oraz ponoszenie
odpowiedzialnosci za rachunkowo$¢ w tym zakresie

7) Organizacja i obshuga:

a) konkursow na stanowisko dyrektora jednostki oswiatowe;,
b) komisji egzaminacyjnych na nauczyciela mianowanego, .

8) Biezgca wspolpraca z dyrektorami jednostek o$wiatowych oraz wydziatami
Urzedu wykonujgcymi zadania zwigzane z tymi jednostkami,

9) Wykonywanie innych zadan przypisanych gminie w zakresie o§wiaty.

10) Prowadzenie spraw z zakresu realizacji obowiazku szkolnego.

Wydzial Promocji, Kultury i Sportu

1. Prowadzenie polityki promocyjnej gminy w kraju i za granica.

2. Koordynowanie wspdipracy z miastami partnerskimi oraz spraw zwigzanych

z wizytami delegacji zagranicznych. Prowadzenie dokumentacji kontaktow

zagranicznych.

Organizacja uroczystosci miejskich i obchodow §wiat panstwowych

4. Prowadzenie spraw dotyczacych kultury, kultury fizycznej 1 turystyki
w zakresie zadan urzedu we wspoOlpracy z odpowiednimi jednostkami
organizacyjnymi.

|8
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Radca Prawny/Adwokat

1. Opiniowanie projektow uchwat Rady, zarzadzen Burmistrza, decyzji z zakresu
administracji publicznej wydawanych w indywidualnych sprawach.
2. Opiniowanie projektéw umow, ktérych strona jest Gmina.
. Pomoc prawna i sporzadzanie opinii w sprawach z zakresu dzialania
administracji samorzadowej.
4. Pelnienie funkeji zastepstwa procesowego (cywilnego i administracyjnego).

L2

Rozdzial 6
Zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwienia skarg
i wnioskow

§14. Skargi i wnioski dotyczace spraw wchodzacych w zakres zadaf Urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych mosna sktadaé:

1) pisemnie, ..
2) ustnie do protokotu,
3) pocztg elektroniczna.

§15. W sprawach skarg i wnioskéw przyjmuja:

1) Burmistrz w poniedzialki od godziny 10:00 do 12:00, w przypadku, gdy
poniedziatek jest dniem wolnym od pracy w kolejny roboczy dzief tygodnia,

2) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik- i pozostali pracownicy Urzedu
w kazdy dzien pracy Urzedu w godzinach urzedowania.

§ 16. Nadzor nad biezgcym rozpatrywaniem i zatatwianiem skarg i wnioskéw
wnoszonych do Urzedu sprawuje Sekretarz.

§ 17. Skargi na dziatalno$¢ Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza,
Skarbnika i kierownikow komérek organizacyjnych rozpatruje Rada Miejska.

Rozdziat 7

Organizacja kontroli
§ 18. 1. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzna
i zewnetrzng.
2. Kontrole przeprowadzane sg zgodnie z rocznym planem kontroli
zatwierdzonym przez Burmistrza.
§ 19. 1. W ramach powierzonych zadan kontrolg wewnetrzna wykonujg:
1) Wydzial Organizacyjny w sprawach terminowego i prawidlowego zatatwiania

spraw w Wydzialach Urzedu oraz przestrzegania regulaminu organizacyjnego .

17

"\




‘®

o

Urzedu, instrukcji kancelaryjnej, przepisow o ochronie danych osobowych,
przepisdéw BHP i regulaminu pracy Urzedu,

2) Stanowisko ds. Obstugi Prawne] w zakresie zgodnosci dziatania z prawem

3) Wydzial Finansowy w zakresie prawidlowosci gospodarowania $rodkami
budzetowymi, rachunkowoscli 1 przestrzegania tajemnicy skarbowe;j.

2. Czynnosci kontrolne w ramach kontroli wewnetrzne] Wydziatow wykonuja
kierownicy.

§ 20. 1. Kontrole zewngtrzna w jednostkach organizacyjnych Gminy prowadzq
1) Wydzial Organizacyjny w zakresie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej,
przepisow BHP i przepiséw przeciwpozarowych,

2) Wydziat Finanséw w zakresie dyscypliny finanséw publicznych,

3) Wydzialy Urzedu wg swojej wlasciwosci w zakresie nadzoru nad jednostkami
organizacyjnymi,

4) Dorazne zespoly powotane przez Burmistrza w zakresie 1ch umocowan,

5) Audytor zewnetrzny na zlecenie Burmistrza.

2. O sposobie wykorzystania wnioskéow i zalecen pokontrolnych decyduje
odpowiednio Burmistrz.

Rozdzial 8
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 21. 1. Burmistrz podpisuje:

1) zarzadzenia jako organ wykonawczy Gminy,

2) regulaminy pracy, zarzadzenia i inne akty wewnetrzne,

3) pisma zawierajace oSwiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,

4y wystapicnia kierowane do Rady, organow administracji rzgdowe] oraz
organizacji spotecznych i politycznych,

~ 5) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

6) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz wnioski komisji Rady
i postow,

7) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski,

9) materiaty opracowane przez kierownikow komorek organizacyjnych dla Rady
Miejskiej, ’

10) pisma majace ze wzgledu na swoj charakter specjalne znaczenie,
w szczegolnoscei dotyczace:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania pracownikow
Urzedu oraz dyrektordéw jednostek podporzadkowanych,

b) wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,

¢) wydawania opinii pracowniczych.

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Burmistrz zastrzegt dla siebie.
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2.W -okresie nieobecnosci Burmistrza dokumenty, okreslone w ust. 1 podpisuje

Zastepca Burmistrza.

3. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik podp1su1q pisma zwigzane
z realizacja zadan wynikajgcych z podziatu kompetencii okreslonego
odrebnymi dokumentami.

§ 22. 1. Decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji moga podpisywaé upowaznieni przez Burmistrza kierownicy
komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Zakres spraw, o ktorych mowa w usta.w1e 1 okresla Burmistrz w drodze
indywidualnego upowaznienia.

3. Korespondencje dotyczaca spraw wynikajacych z pozostatego zakresu
dziatania komérek Urzedu z wyjatkiem spraw zastrzezonych do Osobistej
akceptacji Burmistrza — podpisuyje kierownik komorki lub upowazniony

pracownik.

§ 23.1. Pisma przedstawione do podpisu osobom witasciwym lub upowaznionym
muszg by¢ uprzednio na 1 egzemplarzu (a/a) parafowane przez kierownika
komorki oraz posiadaé¢ adnotacje zawierajaca nazwisko i imig¢.oraz stanowisko
pracownika, ktory dokument opracowat, zgodnie ze schematem: ,,sporzadzil”,
»Sprawdzit”. :

2.Umowy oraz inne dokumenty powodujace powstanie zobowiazan, wymagaja
parafowania przez radce prawnego/adwokata oraz kontrasygnaty Skarbnika
w przypadkach okreslonych przepisami prawa.

§ 24. Zasady obiegu dokumentacji w Urzedzie oraz wzory pieczeci stosowanych
w Urzedzie okreslaja odrebne przepisy

Rozdziat 9
Postanowienia Koncowe

§ 25. Sprawy nieurcgulowane Regulaminem, a dotyczace funkcjonowania Urzedu
ustala Burmistrz zarzadzeniami.

§ 26. Zmiany Regulaminu Organizacyjnego dokonywane sa przez Burmistrza
w trybie wladciwym do jego ustanowienia. '

§ 27. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podlz;isania.
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