Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza Blachowni

Nr 14/2010 z dnia 18 lutego 2010roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Blachowni

REGULAMINU
ORGANIZACYJNEGO URZEDU MIEJSKIEGO W BLACHOWNI

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Blachowni , zwany dalej ,,
Regulaminem” okresla:

1) Struktur¢ wewnetrzng wraz z podziatem zadan i odpowiedzialnosci.

2) Zasady kierowania jego praca.

3) Sposoby zatatwiania indywidualnych spraw z zakresu administracji publiczne;.
4) Zasady wydawania norm wewngtrznych,

5) Sposoby rozpatrywania i zalatwiania skarg, wnioskow obywateli.

6) Tryb pracy przy opracowywaniu i wydawaniu aktoéw prawnych.

7) Organizacje¢ dziatalnosci kontrolne;.

8) Obieg dokumentoéw oraz zasady podpisywania pism i decyzji.

§2
Urzad Miejski w Blachowni jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktérej Burmistrz Blachowni
wykonuje swoje zadania.
Siedzibg Urzedu jest Blachownia ulica Sienkiewicza 22.

§3
Urzad dziata na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( Dz U z 2001r. Nr 142 poz.
1591 z p6zn. zm.).

2. Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z 22 grudnia 1999 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla organdow gmin i zwigzkow miedzygminnych ( Dz U z 1999 r. Nr 112 poz.
1319)

Statutu Blachowni.
Niniejszego Regulaminu.
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§4
Ilekro¢ w dalszej czesci regulaminu organizacyjnego jest mowa o:
1. Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego
w Blachownia.

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Blachowni.



Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Blachowni.

§5
Jezeli do zalatwiania danego zakresu spraw nie maja zastosowania przepisy kodeksu
postepowania administracyjnego, a przepisy szczegolne nie okreslajg terminu zalatwiania
spraw urzednicy s3 obowigzani zatatwia¢ je bez zbednej zwloki w zwyklym toku
niezbednych czynnosci.
Jezeli przepisy szczegdlne nie okreslajg innych zasad i trybu zalatwiania spraw przez Urzad,
o ktérych mowa w ust. 1 pracownicy Urzedu sg obowigzani przy zatatwianiu tych spraw
stosowa¢ odpowiednio przepisy dziatu I i1 II kodeksu postepowania administracyjnego
Za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie spraw obywateli ponosza odpowiedzialnos¢
kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci.
Kontrole 1 koordynacje w zakresie zalatwiania spraw obywateli sprawuje referat

organizacyjny.

Pracownicy merytoryczni sg obowigzani do:

1) udzielania wszelkich niezb¢dnych informacji do zalatwienia sprawy i wyjas$niania
tresci obowigzujacych przepisow,

2) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

3) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej konieczno$ci,

4) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia

od rozstrzygnigcia.
Interesanci majg prawo uzyska¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, lub telefonicznej.

ROZDZIAL 11

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§1

W sktad Urzedu wchodzg nastepujace Referaty 1 samodzielne stanowiska:

1.

A S

e

Referat Organizacyjny- OR.

Referat Finansowy - FN.

Urzad Stanu Cywilnego. - USC.

Referat Spraw Obywatelskich 1 Zarzadzania Kryzysowego — SO.

Referat Inwestycji i Zamoéwien Publicznych - ZP

Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomo$ciami i Ochrony Srodowiska — GKN.
Radca Prawny — RP.

§2
Burmistrz moze w drodze zarzadzenia tworzy¢ stanowiska petnomocnikéw do prowadzenia
okreslonej kategorii spraw.
Zarzadzenie okresla zakres umocowania pelnomocnika.
Stanowisko petnomocnika moze by¢ utworzone na czas okreslony i nie okreslony.

§3

Do kierowniczych stanowisk w Urzedzie naleza:

1.

2.
3.
4.

Burmistrz Blachowni.

Sekretarz Gminy.

Skarbnik Gminy.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego.
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Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego.
Kierownik Referatu Inwestycji 1 Zaméwien Publicznych.
Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska.

§4
Obowigzki obstugi prawnej Urzedu mogg by¢ wykonywane przez radcoOw prawnych
na podstawie umowy cywilnoprawne;.
Obowigzki stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy moga by¢ powierzone specjalistom na
podstawie umowy cywilnoprawne;.

§5

Graficzny uklad struktury organizacyjnej Urzedu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
Regulaminu.
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ROZDZIAL 111

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§1
Pracg Urzegdu kieruje Burmistrz Blachowni na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw oraz poszczegdlni pracownicy
odpowiadajg za powierzony im zakres zadan.

§2
Burmistrz jest :

1) organem wykonawczym gminy,

2) kierownikiem Urzgdu,

3) zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich zatrudnionych w Urzedzie pracownikow
oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i sprawuje nadzor nad
prawidtowym wykonywaniem przez nich zadan,

Do kompetencji Burmistrza nalezy:

1) kierowanie sprawami biezagcymi Gminy,

2) reprezentowanie gminy na zewnatrz,

3) nadzorowanie wykonania budzetu,

4) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

5) wydawanie pracownikom urzgedu upowaznien do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych z zakresu administracji publicznej,

6) wydawanie zarzadzen,

7) zatwierdzanie projektow uchwat przygotowanych przez referaty,

8) okreslanie sposobu wykonania uchwat,

9) gospodarowanie mieniem komunalnym, sktadanie jednoosobowo oswiadczenie woli
w imieniu gminy w zakresie zarzagdu mieniem,

10) podpisywanie dokumentéw urzegdowych dotyczacych gminy,

11) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych oraz wyznaczanie
innych 0sOb
do podejmowania tych czynnosci,

12) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty urzedu oraz jego
pracownikow,

13) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow jednostek organizacyjnych
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gminy, oraz kierownikéw referatow urzedu, w celu koordynowania dziatalnosci,
uzgadniania wspotdziatania i realizacji zadan,

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow obywateli,

15) czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan urzedu,

16) przyjmowanie od pracownikow os$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej
1 0 stanie majatkowym,

17)ogdlny nadzor nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw urzedu
czynnosci kancelaryjnych,

18) realizowanie polityki kadrowej wspolnie z sekretarzem,

19) czuwanie nad przestrzeganiem przepiséw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

20) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomie¢dzy pracownikami,

21) wykonywanie innych zadafh zastrzezonych przepisami prawa, uchwatami rady
dla Burmistrza,

22)utrzymanie wigzi ze spoleczenstwem, prowadzenie konsultacji spolecznych oraz
innych form,

23)zaciggania opinii mieszkancow, informowanie spoleczenstwa o dziataniach
podejmowanych przez gmin¢ udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania
radnych,

24) koordynacja wspotpracy z innymi urzedami i instytucjami,

25) wydawanie zalecen co do sposobu zalatwiania spraw waznych z punktu widzenia
interesu Gminy,

26) wydawanie wytycznych co do zasad planowania pracy przez poszczegolne referaty
oraz zasad ich rozliczania,

27) zalatwianie spraw objete tajemnicg panstwowa z zakresu spraw wojskowych,

28) dowodzi ochrong ludnosci,

29) przewodniczenie komitetowi przeciwpowodziowemu.

30) organizowanie ocen okresowych kierownikow.

31) inne wynikajace z obowigzujacych przepisdw prawa.

Burmistrz moze przekazywaé¢ wykonanie niektorych czynnos$ci sekretarzowi, skarbnikowi
lub innym pracownikom na podstawie pisemnego upowaznienia, zgodnie z odpowiednimi
przepisami.

Burmistrz moze udziela¢ pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej
kompetencji w formie i na podstawie obowiazujacych przepisow.

§3
Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Referatem Organizacyjnym.
Sekretarz Gminy sprawuje funkcje: kierownika referatu organizacyjnego.
Sekretarz Gminy w szczegdlnosci nadzoruje prace Urzedu pod wzglgdem organizacyjnym,
koordynuje dzialalno$¢ referatow 1 samodzielnych stanowisk oraz dba o zapewnienie
prawidtowych warunkow organizacyjnych i materialnych dla wykonania zadafn Urzedu.
Do kompetencji Sekretarza Gminy nalezy:

1) zapewnianie sprawnego funkcjonowania urzedu i organizowanie jego pracy,

2) dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza za wyjatkiem
zwigzanych z nawigzaniem 1 rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustaleniem
wynagrodzenia,

3) prowadzenie w imieniu Burmistrza spraw zwigzanych ze stosunkiem pracy
pracownikow urzedu,
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8.

9.

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Miejskiego oraz teczek
osobowych kierownikow jednostek organizacyjnych i Prezesa OSiR w Blachowni
Sp. z 0.0,

5) nadzorowanie czasu pracy i1 dyscypliny pracy Urzedu,

6) nadzorowanie przestrzegania niniejszego regulaminu,

7) nadzorowanie opracowania przez kierownikow referatow zakresOw czynnosci
dla poszczegdlnych stanowisk pracy,

8) informowanie Burmistrza o konieczno$ci dokonywania zmian pracowniczych,

9) nadzér nad trescig informacji zamieszczanych w Biuletynie Informacji Publicznej,

10) nadzoér nad prowadzeniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

11) nadzér nad prowadzeniem ubezpieczenia mienia gminnego,

12) prezentowanie nowo przyjetych pracownikow,

13) dbanie o wyglad urzedu,

14) opracowywanie projektow regulamindéw dotyczacych wewnetrznego funkcjonowania
Urzedu,

15) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu i uaktualnianie go
w miar¢ potrzeby,

16) dbanie o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow Urzgdu,organizowanie
szkolen pracownikow,

17) stale uzupetnianie zbiorow biblioteki Urzedu w szczegdlnosci poprzez uzupetnianie
aktow normatywnych, czasopism,

18) nadzorowanie kontroli wewnetrznej, prowadzenie ksigzki kontroli w Urzedzie,

19) biezace informowanie pracownikéw o zmianie przepisOw obowigzujacych,

20) prowadzenie rejestru i kompletowanie zarzadzen Burmistrza,

21) nadzorowanie rejestru upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow do wydawania
decyzji,

22) sktadania o$wiadczen oraz dokonywania innych czynnosci w imieniu Burmistrza,

23)nadzorowanie przygotowania projektow uchwat przez odpowiedzialnych
merytorycznie pracownikéw poza uchwatami,

24)nadzorowanie prowadzenia rejestru gminnych instytucji kultury,

25) nadzorowanie prowadzenia rejestru skarg 1 wnioskow,

26) nadzorowanie pod wzgledem formalnym nad przygotowanymi projektami uchwat
Rady i zarzadzen Burmistrza,

27)nadzorowanie elektronicznego obiegu dokumentow.

28) przeprowadzanie naboru na urz¢dnicze stanowiska w tym kierownicze w Urzgdzie
Miejskim w Blachowni oraz na kierownikow jednostek organizacyjnych.

29)nadzorowanie nad przebiegiem sluzby przygotowawczej 1 organizowaniem
egzaminow dla pracownikow Urzedu,

30) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z obowigzujacych przepisow,

Sekretarz Gminy wspolpracuje z Rada Miejska, komisjami oraz radnymi.

Sekretarz Gminy peni staly nadzér nad funkcjonowaniem Urzedu.

Sekretarz Gminy przedstawia Burmistrzowi propozycje do powierzenia okreslonych
czynnosci pracownikom, a w szczeg6lnosci tych, ktorych : w dniu opracowania regulaminu
nie powierzono nikomu lub konieczno$¢ wykonania nastapi w czasie przysztym.

Sekretarz Gminy wykonuje inne obowiagzki w granicach udzielonego przez Burmistrza
petnomocnictwa.

Sekretarz gminy wykonuje inne czynno$ci powierzone mu na podstawie art.33 ust.4 ustawy
0 samorzadzie gminnym.

10. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza do wydawania decyzji administracyjnych



11.

w sprawach indywidualnych.
Burmistrz moze zleci¢ Sekretarzowi Gminny wykonanie innych zadan.

§4
Skarbnikowi Gminy podlega:

1) Referat Finansowy.

Skarbnik Gminy zajmuje si¢ sprawami ekonomiczno — ksiegowymi Gminy oraz obstuga
finansowo — ksiegowa gminy, urzedu, jednostek organizacyjnych Gminy Blachownia
oraz spoiki.

Skarbnikowi Gminy przystuguja obowigzki 1 uprawnienia przypisane glownemu
ksiggowemu budzetu gminy.

Do kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) wykonywanie obowigzkow okreslonych przepisami prawa w zakresie finansow
publicznych, rachunkowos$ci, o podatkach, optatach lokalnych, zamodwieniach
publicznych, optacie skarbowej oraz innych przepisach szczegodlnych,

2) czuwanie nad przestrzeganiem dyscypliny budzetowe;,

3) czuwanie nad prowadzeniem rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

4) wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi,

5) uczestniczenie w negocjacjach dotyczacych umoéw o szczegdlnym znaczeniu
dla Gminy,

6) analiza zasadno$ci i celowosci wydatkow budzetowych,

7) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych 1 finansowych
z planem finansowym (budzetowym),

8) opracowywanie projektu budzetu i realizacja budzetu gminy,

9) przygotowywanie projektow uchwat w sprawie zmian w budzecie gminy, podatkow
oraz innych w zakresie swoich obowigzkow,

10) dokonywanie analizy budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego
realizacji,

11) ekonomiczna analiza planéw finansowych jednostek organizacyjnych oraz zaktadow
budzetowych,

12) kontrolowanie wykorzystania srodkéw budzetowych w jednostkach organizacyjnych,

13) opracowanie wewnetrznych przepisow z zakresu rachunkowosci dotyczacych
prawidlowego sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz nadzor
nad prawidtlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej, w szczegolnosci
planu kont, obiegu dokumentéw, kontroli dokumentéw, kontroli dokumentow
ksiggowych 1 instrukcji w zakresie przeprowadzania inwentaryzacji,

14) kontrasygnowanie czynno$ci mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych
1 udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

15) prowadzenie rozliczenia ze sotectwami,

16) nadzorowanie rozliczania dotacji,

17) sporzadzanie sprawozdawczos$ci budzetowej,

18) przekazywanie pracownikom wytycznych do opracowania niezbednych informacji
zwiazanych, z projektem budzetu,

19) sprawowanie nadzoru nad wymiarem i poborem podatkow i optat,

20) ogdlny nadzor nad pracg referatu finansowego,

21) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz innych
wynikajacych
z polecen, upowaznien i petnomocnictw Burmistrza.



§5

1. Kierownicy Referatow Urzedu:

1) Organizujg prace swoich referatow.

2) Odpowiadajg za prawidtowe dziatanie referatow.

3) Usprawniajg organizacj¢ i metody pracy.

4) Kontrolujg prace podleglych pracownikow.

5) Zapewniajg prawidtowe 1 terminowe wykonywanie zadan.

6) Wykonuja polecenia wydane podczas narad Burmistrza.

7) Nadzoruja przygotowanie przez pracownikow kierowanego referatu projektow aktow
prawnych: uchwat rady i zarzadzen burmistrza w przedmiocie dzialania swojego
referatu.

8) nadzoruja przygotowanie przez pracownikow kierowanego referatu projektow
decyzji i uméw.

9) Nadzoruja przestrzeganie przepisow prawa.

10) Przedktadajg Sekretarzowi Gminy projekty zakresow czynnosci podleglych
pracownikow.

11) Sprawuja bezposredni nadzor stuzbowy nad podlegtymi im pracownikami.

12) Wystepuja o uzyskanie opinii prawnych w sprawach watpliwych lub
nierozstrzygnigtych w sposob jednoznaczny przez przepisy prawa lub orzecznictwo
od radcy prawnego oraz od wtasciwych organoéw lub urzedow.

13) Biorg udzial w przygotowaniu stuzby przygotowawczej pracownikow.

14) Biorg udziat w procedurze naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze,

15)Planuja zadania rzeczowe i wydatkow na swoim stanowisku i podlegtym
mu referacie oraz przekazanie Skarbnikowi jako propozycje do budzetu.

16) Udzielaja odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

2. Kierownicy Referatow Urzedu prowadzg sprawy nalezace do zakresu wlasciwosci komoérek
1 nadzoruja wykonanie zadan przez podlegltych pracownikow, kieruja praca referatow
zgodnie z przepisami prawa i zaleceniami przetozonych.

3. Kierownicy Referatéw ponosza odpowiedzialno$¢ za:

1) Jednolito$¢ rozstrzygnie¢ i zgodnos¢ z poleceniami Burmistrza.

2) Informowanie Burmistrza o sprawach tego wymagajacych.

3) Przekazywanie polecen Burmistrza podlegtym pracownikom.

4) Nalezyte roztozenie pracy na poszczeg6élnych pracownikow.

§6
Pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach przystuguja uprawnienia
1 obowigzki przewidziane dla Kierownikoéw Referatow.

§7
1. Pracownicy samorzgdowi:
1) Powinni posiada¢ kwalifikacje okre§lone w ustawie o pracownikach samorzadowych
1 Rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow .
2) Pracownikow samorzadowych obowigzuje:

a) posiadanie 1 znajomo$¢ przepisOw prawnych w zakresie prawa samorzadowego,
prawa administracyjnego materialnego 1 procesowego, przepisOw prawa
miejscowego, przepisow merytorycznych dla danego stanowiska,

b) znajomo$¢ orzecznictwa,

c) umiejetnos¢ wilasciwego kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz administracja



d)
¢)

rzadowa 1 samorzadowa.

sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu,
planowanie zadan rzeczowych i wydatkow na swoim stanowisku i przekazywanie
Kierownikowi Referatu, jako propozycji do budzetu.

3) Pracownicy samorzadowi przygotowuja sprawy do zatatwienia i ponoszg odpowiedzialno$¢

za:

a)

b)
c)

d)
¢)

)
k)

doktadng znajomo$¢ 1 stosowanie przepisow obowigzujacych w powierzonych
im dziedzinach,

przestrzeganie termindw zatatwianych spraw,

sprawne zatatwianie spraw uwzgledniajac szybkos$¢, ekonomike 1 prostote
postepowania,

doktadne gromadzenie materialu potrzebnego do zatatwiania sprawy, ustalenia stanu,
faktyczne, przedstawienia sprawy w zakresie swojego dzialania,

prawidlowe 1 zgodne z obowigzujagcymi przepisami opracowywanie projektow
umow,

merytoryczng i prawng prawidtowos¢ przygotowywanych przez niego rozstrzygniec,
wlaSciwe 1 staranne zalatwianie interesantow,

nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie dokumentow, akt, zbiorow, zarzadzen
i rejestrow,

uczestnictwo w szkoleniach organizowanych przez Urzad,

poddawanie si¢ obowigzkowym badaniom lekarskim.

4) Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikoéw okreslajg zakresy czynnosci.

ROZDZIAL IV

ZAKRES WEASCIWOSCI REFERATOW

§1

1. Referaty i samodzielne stanowiska sg obowigzane do wzajemnego uzgadniania swoich
dziatan.

2. Spory o wlasciwo$¢ miedzy referatami 1 samodzielnymi stanowiskami rozstrzyga Burmistrz.
Burmistrz moze wskaza¢, ze sprawe bedzie zatatwialo kilka referatow, okreslajac zasady
wspotpracy.

3. Zadania wspolne dla wszystkich referatéw oraz samodzielnych stanowisk.

1)

Przygotowanie projektow uchwat ze wzgledu na wlasciwo$¢ merytoryczng
wnoszonych przez Burmistrza pod obrady Rady Miejskiej i przedkladanie ich do
zaopiniowania pod wzgledem prawnym 1 formalnym Radcy Prawnemu oraz
Sekretarzowi Gminy.

Przygotowanie projektow zarzadzen Burmistrza i rejestrowanie ich u Sekretarza.
Przygotowanie projektow decyzji.

Przygotowywanie projektow umow.

Prowadzenie w zakresie swojej wilasciwosci postepowania administracyjnego
w indywidualnych sprawach dotyczacych administracji publicznej oraz
postgpowania egzekucyjnego.

Przygotowanie materialow, dokumentow, sprawozdan na potrzeby Burmistrza oraz
Rady Miejskie;j.

Zapewnianie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan wynikajacych z przepisow
prawa, uchwat.



8) Wspotdziatanie w zakresie wykonywania zadan z innymi referatami urzedu,
jednostkami organizacyjnymi, .

9) Wspdbldziatanie w zakresie wykonywania zadan z organami administracji publicznej,
instytucjami, organizacjami pozytku publicznego.

10) Wspoéltdziatanie z redaktorem naczelnym ,, Wiadomosci z Ratusza” w zakresie
udzielania informacji o pracy Urzedu mieszkancom Blachowni.

11) Rozpatrywanie i1 zalatwianie interpelacji 1 wnioskow radnych oraz skarg i wnioskéw
obywateli.

12) Prowadzenie korespondencji skierowanej do referatu, zbioréw przepisOw oraz
dokumentoéw w prowadzonych w sprawach z zakresu czynnosci.

13) Usprawnianie organizacji i metod pracy.

14) Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych
1 0 ochronie danych osobowych.

15) Przestrzeganie regulaminu organizacyjnego, regulaminu pracy Urzedu Miejskiego
oraz przepisow BHP 1 przeciwpozarowych.

16) Wydawanie zaswiadczen.

17) Podejmowani dziatan 1 przygotowywanie projektow finansowanych ze zrodet
zewngtrznych w zakresie realizacji powierzonych zadan.

18) Znajomos$¢ 1 biezaca aktualizacja przepisOw prawnych, orzecznictwa, prawa
miejscowego regulujacych sprawy, ktére naleza do kompetencji poszczegélnych
komorek organizacyjnych.

19) Wspotdziatanie przy rozstrzyganiu watpliwosci powstalych w trakcie stosowania
prawo.

20) Udostepnianie obywatelom informacji publicznych, w tym poprzez zamieszczanie
spraw w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na stronie informacyjnej Urzedu
Miejskiego.

21) Sygnalizowanie Sekretarzowi Gminy o koniecznosci podjecia nowych uchwat lub
zmiany starych w zwiazku ze zmianami przepisami.

22) Przedktadanie Sekretarzowi zawieranych umow do rejestracji. Przygotowanie
dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

23) Przygotowywanie wnioskéw finansowanych ze srodkéw zewnetrznych.

§2
Referat Organizacyjny
w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania:
1. Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu
w szczegolnosci poprzez:
1) Przeprowadzanie przegladéw kontroli stanu bezpieczenstwa i higieny pracy Urzedu.
2) W zakresie wspoipracy Referat Organizacyjny informuje o zauwazonych
nieprawidlowos$ciach 1 potrzebach ich usuni¢cia do Referatu Inwestycji 1 Zamowien
Publicznych.
3) Wdrazanie informatyki i postepu technicznego w pracy Urzedu, administrowanie
1 nadzorowanie sieci informatycznej Urzedu.
4) Koordynowanie i kontrola dziatan zwigzanych z zalatwianiem skarg i wnioskow
obywateli.
5) Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow Urzedu.
6) Zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez Urzad.
7) Prowadzenie jednolitego rzeczowego wykazu pism prowadzonych przez Urzad.



8) Opracowywanie  projektow  aktéw  prawnych  regulujacych  organizacje
1 funkcjonowanie Urzedu.
9) Wspdlpracowanie z innymi referatami 1 samodzielnymi stanowiskami pracy w celu
usprawnienia pracy Urzedu.
10) Utrzymanie czysto$ci wewnatrz i na zewnatrz budynku.
11) Wykonywanie czynnos$ci ustugowych zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi
Urzedu.
12) Przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu prowadzenie ewidencji korespondenc;i.
1) Prowadzenie rejestru umow.
2. W zakresie pracy sekretariatu:
1) Prowadzenie sekretariatu Burmistrza.
2) Prowadzenie rejestru delegacii.
3) Prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza.
4) Nadzor nad ewidencja wyjs$¢ stuzbowych i prywatnych.
5) Obstuga narad z pracownikami zwotywanymi przez Burmistrza lub Sekretarza.
6) Udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich na wlasciwe stanowiska.
7) Obstuga telefonow, faksu oraz radiostacji RADMOR pracujacej w sieci Zarzadzania
Kryzysowego Wspotdziatania Powiatu Czestochowskiego.
8) Prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzér nad terminowym zatatwianiem
skarg.
9) Wywieszanie na tablicy ogloszen urzedu podlegajacych podaniu do publicznej
wiadomosci w ten sposob:
a) uchwatl Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza,
b) pism sagdowych,
c) o ustanowieniu kuratora dla strony , ktérej miejsce pobytu nie jest znane,
d) pism przewidzianych ustawg prawo zamowien publicznych,
e) ogloszen i obwieszczen komorniczych.
10) Prowadzenie 1 aktualizacja podrgcznych materialéw informacyjno - adresowych dla
potrzeb urzedu, tablic urzgdowych i informacyjnych.
11) Prowadzenie, obstuga kancelarii — biuro Rady Miejskie;.
12) Przygotowanie materialow na posiedzenia Rady oraz Komisji oraz terminowe
ich doreczenia do radnych, Burmistrza i innych uprawnionych osob.
13) Podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji
zebran, posiedzen rady 1 jej komisji.
14) Sporzadzanie protokotow z sesji 1 posiedzen.
15) Powiadamianie radnych i innych wskazanych jednostek i osob o posiedzeniach i
sesjach.
16) Wywieszanie informacji o posiedzeniach Rady, jej uchwat , przepiséw prawa
miejscowego w miejscach do tego wyznaczonych.
17) Czuwanie nad terminowos$cig odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych.
18) Przekazywanie podj¢tych uchwat merytorycznym referatom, stanowiskom pracy
oraz gminnym jednostkom organizacyjnym, prezesowi spotki.
19) Sporzadzanie list diet dla radnych i sottysow.
20) Prowadzenie rejestru uchwat oraz rozstrzygnig¢ nadzorczych wojewody.
21) Zamieszczanie w Biuletynie Informacji Publiczne;:
a) uchwal Rady Miejskie;,
b) o$wiadczen majatkowych Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Radnych oraz innych
0sOb zobowigzanych do ich sktadania.
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22)Prowadzenie zbioru przepisow gminnych powszechnie obowigzujacych,
udostepnianie ich do powszechnego wgladu.
23) Wysytanie uchwat do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewoddztwa Slaskiego.
24) Przekazywanie podjetych uchwatl do Wydziatu Organizacji i Nadzoru Prawnego
W ustawowym terminie.
25) Wykonywanie prac zwigzanych z wyborem fawnikow sadowych.
3. W zakresie obslugi kancelaryjne;j:
1) Zamawianie , przyjmowanie i ewidencjonowanie pieczeci.
2) Gospodarowanie tablicami informacyjnymi Urzedu.
3) Przyjmowanie i wysytanie korespondencji.
4. Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkéw wewnetrznych w tym z Unii
Europejskiej.
5. Prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Kkierownikow jednostek
organizacyjnych i prezesow spolek w tym:
1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, jednostek organizacyjnych
gminy oraz pracownikdéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych
1 publicznych oraz prezesow spotek.
2) Organizowanie systemu szkolen pracownikow.
3) Ewidencjonowanie czasu pracy pracownikow, kontrolowanie obecnosci
pracownikow w pracy, zgtaszania nieobecnosci oraz jej usprawiedliwiania.
4) Sporzadzanie planow urlopow.
5) Prowadzenie pracowniczych badan lekarskich.
6) Wspodldziatanie z lekarzem sprawujacym profilaktyczng opieke zdrowotna nad
pracownikami.
7) Prowadzenie polityki wynagradzania, systemu ocen i nagrdd pracownikow.
8) Prowadzenie spraw dotyczacych wypadkow przy pracy i w drodze do pracy.
9) Koordynowanie stuzby przygotowawcze;j.
10) Koordynacja naboru oraz oglaszanie i jego wynikow.
11) Koordynacja oceny pracownikow.
12) Wspotdziatanie ze stuzbg bhp.
13) Przygotowanie projektow wewnetrznych zarzadzen i instrukcji w sprawach z zakresu
prawa pracy w tym regulaminu pracy, regulaminu wynagrodzen, bezpieczenstwa i
higieny pracy.
6. Wykonywanie innych czynnoSci:
1) Organizacyjne przygotowanie wyboréw 1 referendow =z zabezpieczeniem
organizacyjno - technicznej prawidlowego przeprowadzenia wyboréw do Sejmu,
Senatu, organdéw samorzadu terytorialnego, prezydenckich oraz referendum.
2) Prowadzenie rejestru instytucji kultury oraz bibliotek.
3) Wspolpraca z radami soteckimi oraz soltysami.
4) Prowadzenie rejestru umow.
7. W zakresie informatyki:
1) planowanie i organizowanie prac w zakresie komputeryzacji Urzedu,
2) proponowanie i wdrazanie nowych systemow informatycznych,
3) praca nad integracja systemOw informatycznych w celu uproszczenia pracy
1 maksymalnego wykorzystania raz wprowadzonych danych,
4) obsluga i nadzor poczty elektroniczne;,
5) obstluga i nadzor nad elektronicznym obiegu dokumentow,
6) wspotpraca z jednostkami zewngtrznymi takimi jak miedzy innymi firmy autorskie,
dostawcy sprzetu, administratorzy programow,
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7) obsluga techniczna i nadzor nad poprawnos$cig pracy sprzetu oraz wdrozonych
systemOw 1 programdw, oraz zbieranie opinii 0 pracy i przydatno$cig programow
1 wadach,

8) prowadzenie obslugi wstgpnego instruktazu podstawowej obstugi sprzetu
1 oprogramowania,

9) s$ledzenie nowosci rynkowych w zakresie sprzetu 1 oprogramowania,

10) przygotowanie danych do przetargdow na zakup sprz¢tu komputerowego,
oprogramowania, serwisu sprzetu,

11) realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych
1 Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 roku w sprawie dokumentacji przetwarzania
danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne shuzace do przetwarzania danych
osobowych oraz ustawy z dnia 27.08.1997 roku o ochronie danych osobowych,

12) administrowanie siecig i nieobj¢tych umowami systemami informatycznymi,

13)rozbudowa sprzetu oraz konfiguracja sprzetu zgodnie =z wymaganiami
oprogramowania,

14) prowadzenie rejestru sprzgtu 1 oprogramowania,

15) obstuga i aktualizacja strony internetowej Urzedu przy wspolpracy z pracownikami i
kierownikami jednostek organizacyjnych,

16) obstuga 1 koordynacja przy wspdlpracy z pracownikami merytorycznymi i
kierownikami referatow zawartosci Biuletynu Informacji Publiczne;,

17) nadzor nad czynnos$ci zwigzanych ze sprawdzeniem systemu pod katem obecno$ci
wiruséw komputerowych, czestotliwosci ich sprawdzania oraz nadzorowanie
wykonywania procedur uaktualniania systemow antywirusowych i ich konfiguracji,

18)nadzor na obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow 1 wydawnictw
zawierajacych dane osobowe,

19) zapewnienie awaryjnego zasilania komputeréw oraz innych urzadzen , majacych
wplyw
na bezpieczenstwo przetwarzania,

20) dopilnowanie, aby komputery, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe
zabezpieczone byty w zakresie dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem,
21) zarzadzanie hastami uzytkownikow oraz okreslenie czestotliwos$ci ich zmiany

stuzacym zapewnieniu wymogow bezpieczenstwa informacji,

22) nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych, ich przechowywania oraz okresowe
sprawdzanie pod katem ich przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku awarii
systemu,

23) nadzor, by ekrany monitoréw stanowisk komputerowych , na ktorych przetwarzane
sa dane osobowe, automatycznie si¢ wylaczaty po uplywie ustalonego czasu
nieaktywnos$ci uzytkownika,

24) podejmowanie dziatan majacych na celu zabezpieczenie systemu informacyjnego
Urzedu Miejskiego,

25) przygotowanie i kontrola realizacji uméw zwigzanych z informatyzacja Urzedu,

26) przygotowanie projektow informatycznych finansowanych ze zrodet zewnetrznych,

27) sprawowanie nadzoru nad modernizowaniem, naprawianiem i konserwowaniem
sprze¢tu komputerowego oraz drukarek.

8. W zakresie kultury, oswiaty:

1) wspoélpraca z miejskimi instytucjami kultury — bibliotekami, Miejskim Domem
Kultury, w zakresie:

a) przyjmowania zawiadomien o imprezach artystycznych, rozrywkowych,
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plenerowych i innych,
b) stwarzania warunkow dla rozwoju kultury ws$rod mieszkancow gminy,
utatwiania dostgpu dla osob niepetnosprawnych, uzaleznionych
c) stwarzania warunkéw dla rozwoju kultury wsrdéd mieszkancow gminy,
utatwiania dost¢pu dla 0sob niepetnosprawnych, uzaleznionych,
2) wspotpraca z Zespotem Obstugi Jednostek Oswiatowych,
3) prowadzenie spraw z zakresu lokalnego rynku pracy,
4) badanie poziomu bezrobocia w gminie we wspotpracy z Powiatowym Urzedem
Pracy.

§3
Referat Finansowy
w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania:
1. W zakresie budzetu:

1) planowanie budzetu wraz ze szczegdélowym podziatem dochodow i wydatkow
zgodnie
z klasyfikacja budzetowa,

2) wspotpraca w zakresie planowania budzetu gminy z merytorycznymi referatami
urzedu, jednostkami organizacyjnymi, zakladami budzetowymi, podmiotom ktoérym
przyznawane
sa dotacje,

3) biezaca analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w
budzecie celem racjonalnego dysponowania §rodkami,

4) sporzadzanie projektow zarzadzen Burmistrza i projektow uchwal Rady Miejskiej
w zakresie budzetu i ich zmiany,

5) zapewnienie prawidtowego wykonania uchwat 1 zarzadzen dotyczacych budzetu,

6) przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej: uchwaly budzetowej, uchwaty w
sprawie absolutorium dla Burmistrza oraz innych uchwat objetych zakresem RIO,

7) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu gminy i
gospodarki pozabudzetowe;,

8) weryfikacja sprawozdan budzetowych jednostek organizacyjnych, zaktadow
budzetowych, podmiotom ktorym przyznawane sg dotacje,

9) w zakresie wspolpracy z organizacjami pozytku publicznego: okreslenie zasad
zlecania, planowanie w budzecie zadan zlecanych organizacjom pozytku
publicznego, okreslanie kwot przeznaczonych na ten cel, nadzér nad prawidtowoscia
wykorzystania przyznanych srodkow,

10) nadzor nad prawidlowoscia wykonywania budzetu przez jednostki organizacyjne,
zaktady budzetowej oraz pomioty, ktérym przyznawane sg dotacje,

11) zapoznawanie si¢ z protokotami przeprowadzonych kontroli,

12) przeprowadzanie kontroli spetnienia obowigzku zawarcia umowy ubezpieczenia OC
rolnikow 1 umowy ubezpieczenia budynkoéw rolniczych wraz z wykonywaniem
innych obowigzkow wynikajacych z ustawy z dnia 22 maja 2003 roku o
ubezpieczeniach obowigzkowych , Ubezpieczeniowym Funduszy Gwarancyjnym i
Polskim Biurze Ubezpieczycieli Komunikacyjnych ( DZU z 2003 Nr124 poz.1152),

13) sporzadzanie bilansu z wykonania budzetu gminy,

14) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analityczne;:

— ksiegi gtéwne;,

— rejestru dochodow 1 wydatkow budzetowych zgodnie z klasytikacja budzetowa,

15) obstuga finansowa programéw finansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej,

16) uzgadnianie sprawozdan 1 rozliczen z urzedami skarbowymi,
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17) weryfikacja plandéw i1 sprawozdan finansowych gospodarstw pomocniczych, srodkow
specjalnych i1 funduszy celowych,

18) przekazywanie oraz nadzor nad wykorzystaniem i rozliczeniem przyznanych dotacji
jednostkom organizacyjnym, prezesom spotek, stowarzyszeniom, organizacjom w
tym organizacjom pozytku publicznego,

19) ewidencja, uzgadnianie 1 kontrolowanie transz pozyczek 1 kredytow oraz
zapewnienie terminowej sptaty pozyczek,

20) opracowywanie analiz zdolno$ci kredytowej,

21) wydawanie oswiadczen o kwotach zabezpieczonych w budzecie na realizacj¢ zadan
w ramach postgpowania o zamowienie publicznego,

22)prowadzenie ksiggowosci gminnych funduszy celowych, obstuga kredytow
bankowych
1 pozyczek z funduszy pozabudzetowych,

23) obstuga finansowa sotectw,

24) nadzor 1 kontrola w zakresie dziatalno$ci finansowej:

a) gminnych jednostek organizacyjnych,
b) OSiR Sp. z o.0.
c) organizacji pozytku publicznego,

25) zapewnienie prawidtowego dokonywania rozliczen z tytulu zobowigzan wobec
Urzedéw Skarbowych, ZUS i innych zaktadow ubezpieczeniowych, w tym réwniez
podatku VAT,

2. W zakresie ksiegowosci:

1) ewidencja ksiggowa niepodatkowych dochodéw budzetowych z podziatem na
dochody wtasne gminy oraz dochody z zakresu administracji rzadowej zlecone
ustawami,

2) analiz i windykacja nalezno$ci przypisanych,

3) wystawianie tytutow wykonawczych w postepowaniu mandatowym,

4) ewidencja i rozliczanie podatku VAT i podatku od osob fizycznych,

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji dochodow niepodatkowych,

6) weryfikacja i rejestracja wyciggéw bankowych,

7) dekretacja dowodow ksiggowych,

8) ewidencja dowodéw  ksiggowych dotyczacych wydatkow  budzetowych,
inwestycyjnych, funduszy celowych, depozytow,

9) powadzenie zaangazowania $rodkow budzetowych obcigzajacych plan finansowy
wydatkow,

10) miesi¢czna weryfikacja kont ksiggowych,

11) sporzadzanie wydrukéw miesiecznych wydatkow budzetowych dla potrzeb analizy
budzetowej i sprawozdawczosci,

12) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, kwartalnych, poétrocznych i1 rocznych z
realizacji wydatkéw 1 innych wynikajacych z rozporzadzenia o sprawozdawczo$ci
budzetowe],

13) sporzadzanie bilansu rocznego Urzedu,

14) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia komunalnego,

15) rozliczanie inwentaryzacji,

16) archiwizowanie dokumentow,

17) biezace aktualizowanie ewidencji ilo$ciowej majatku Urzedu, znakowanie oraz
sporzadzanie spisOw inwentarza zgodnie z ewidencjg ilosciowa 1 wartosciowa,

18) nadzor nad realizacja budzetéw jednostek Ochotniczej Strazy Pozarne;.

3. W zakresie obshugi kasowej:
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1)
2)

3)
4)
)

6)

7
8)

9

przyjmowanie gotowki do kasy w zwigzku z przyjmowaniem podatkdw, optat,
dokonywanie wyptat z tytutu:

a) wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow Urzgdu Miejskiego,

b) dodatkow mieszkaniowych,

c) zasitkow.
biezace prowadzenie raportow kasowych,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z poborem optaty skarbowe;,
przyjmowanie wptat gotéwkowych od poborcow i1 ewidencja wplywow 1 zwrotow
nadptat w raporcie kasowym,
dokonywanie w wymaganym terminie zaptaty faktur, rachunkow 1 opflat
wynikajacych
z umoéw, ustnych zamdwien oraz przepisOw prawa zarOwno w obrocie gotowkowym
jak 1 bezgotowkowym,
pobieranie 1 zwalnianie zabezpieczen od wykonawcow umow zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,
wypisywanie przelewow do wszystkich zatwierdzonych dyspozycji bankowych
przyznawanych, z budzetu gminy stowarzyszeniom, organizacjom, klubom,
pobieraniu optat skarbowych,

4. W zakresie placowym:

1)
2)

3)
4)

)

6)

7)
8)

9

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow oraz list zasitkow chorobowych,
sporzadzanie list pracownikow uprawnionych do nagréd jubileuszowych,
ekwiwalentow za niewykorzystany urlop i1 odpraw oraz naliczanie ich wysokosci,
prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,
prowadzenie ewidencji wynagrodzen, zasitkow chorobowych 1 innych $wiadczen z
ZUS,
prowadzenie akt do §wiadczen rodzinnych, macierzynskich i opiekunczych oraz ich
naliczanie,
rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych :

a) pracownikow  Urzedu Miejskiego, pracownikéw interwencyjnych,

pracownikow publicznych,

b) podatnikéw z tytutu uméw, w tym z umoéw zlecenia i umow o dzieto,
naliczanie odpiséw na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych,
obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Gminnego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,
sporzadzanie sprawozdan dotyczacych Zaktadowego Funduszu Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej,

10) wydawanie zaswiadczen dotyczacych wynagrodzen i §wiadczen spotecznych,
11) sktadanie wnioskéw do ZUS o §wiadczenia emerytalno — rentowe,

12) wspotpraca z Urzedem Skarbowym i1 Zaktadem Ubezpieczen Spotecznym,
13) nadzor nad listami diet radnych,

naliczanie prowizji dla soltyséw i inkasentéw za inkasa facznego zobowigzania
pienigznego.

5. W zakresie stypendiow i i zasitkow socjalnych:

1)
2)

przygotowywanie projektow uchwat,
przygotowywanie decyzji,
rozliczanie rachunkow.

6. Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi:

1)

2)

prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnos$cig pozytku publicznego i wolontariatu
mi¢dzy innymi: przygotowanie otwartych konkursow ofert,
prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjag Programu wspotpracy z organizacjami
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7.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

Pozarzadowymi.

W zakresie podatkow od Srodkow transportu i oplat lokalnych
dokonywanie wymiaru podatku od §rodkoéw transportu,

prowadzenie kart ewidencji podatkow zmechanizowanych objetych podatkiem
od $rodkéw transportowych.
prowadzenie ksiegowosci podatku od srodkow transportowych,
terminowe rozpoczynanie postgpowan windykacyjnych,
naliczanie 1 egzekwowanie odsetek od nietypowych wptat,
opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach zwigzanych z rozktadaniem
na raty, przesuwaniem terminu ptatnos$ci 1 umarzaniem podatkéw 1 innych naleznosci w
granicach uprawnien Burmistrza,
opracowywanie projektow rozstrzygnie¢ w sprawach zwigzanych z rozpatrywaniem przez
Burmistrza odwotan i zazalen w sprawach wymiaru podatku i optat w zakresie okreslonym
w odrebnych przepisach,
sporzadzanie sprawozdan w wymaganych terminach,
ksiegowanie wplat czynszow dzierzawnych 1 optat z tytutu wieczystego uzytkowania,

10) wystawianie przypomnien dot. zalegltosci w realizacji wptat czynszow dzierzawnych i

wieczystego uzytkowania,

11) sporzadzanie sprawozdan dot. ksiggowania wplat czynszow dzierzawnych 1 oplat

z tytulu wieczystego uzytkowania,

12) prowadzenie ksigegi inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych,

8.
1)

2)

Wykonywanie innych czynnosci:

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w materiaty biurowe urzedu, artykuty do
utrzymania czystosci w budynku Urzedu oraz prowadzenie ewidencji ilosciowej
wydawanych materiatow.

prowadzenie korespondencji w sprawach komunikacji przejetej przez Starostwo Powiatowe
w Czgstochowie.

W zakresie podatkow i oplat:

1) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej w sprawie okreslenia wysokosci
stawek 1 zwolnien w podatkach i optatach lokalnych,

2) dokonywanie wymiaru podatku od nieruchomosci , rolnego, lesnego od 0sob
fizycznych,

3) prowadzenie egzekucji w sprawach cywilnych, administracyjnych i podatkowych,

4) wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych,

5) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatkowych podatku od nieruchomosci
od oso6b prawnych i jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci
prawnej,

6) dokonywanie przypiséw, odpisow, korekt, zmian w podatkach i optatach lokalnych,

7) przyjmowanie i sprawdzanie deklaracji podatku od srodkow transportowych od 0sob
fizycznych i prawnych,

8) przygotowanie projektow decyzji okreslajacych zobowigzania podatkowe,
postanowien 0 wszczeciu postgpowania podatkowego, projektow decyzji
zmieniajgcych wymiar,

9) przygotowywanie projektow decyzji w sprawie umorzenia, odroczenia terminu
platnosci, roztozenia na raty podatkow 1 zaleglosci podatkowych,

10) przygotowywanie projektow postanowien dotyczacych umorzenia, roztozenia na raty
1 odroczenia termindéw platnosci podatkéw pobieranych przez Urzad Skarbowy,
a stanowiacych dochody budzetu gminy,

11) prowadzenie rejestrow: przypiséw 1 odpisOw, umorzen podatkow i optat, odroczen
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termindw ptatnosci i rozlozenia na raty podatkow i optat,

12) wydawanie zaswiadczen dla podatnikéw posiadajacych gospodarstwo rolne o
niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglo$ci oraz o stanie
majatkowym,

13) kontrola prawidtowosci ztozonych deklaracji w zakresie podatkow 1 optat lokalnych,

14) sporzadzanie sprawozdan z udzielonych ulg, odroczen, umorzen i roztozen na raty
podatkow,

15) przekazywanie zazalen i odwotan do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego,

16) prowadzenie ewidencji przypisow i odpiséw z tytulu wymiaru podatkéw lokalnych,

17) ksiggowanie wplywow gotoéwkowych 1 bezgotowkowych podatkow przypisanych,
optat lokalnych oraz nalezno$ci nieprzypisanych na indywidualnych kontach
podatnikow,

18) kontrola terminowej wplaty naleznosci przez podatnikdéw i inkasentow,

19)biezaca  weryfikacja  zalegtosci podatkowych 1 prowadzenie czynnosci
windykacyjnych (wystawianie upomnien i tytutéw wykonawczych),

20) ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej danych niezbednych do wydawania
zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

21) dokonywanie rozliczen i1 kontroli kwitariuszy K-103 pobranych przez inkasentow,

22) sporzadzanie sprawozdan miesi¢cznych, potrocznych i rocznych z wplywéw
podatkowych na podstawie zbiorczej ewidencji wplywow podatkowych,

23) prowadzenie ewidencji syntetycznej podatkéw i optat lokalnych,

24) archiwizowanie dokumentow,

25) windykacja podatkow i optat lokalnych oraz optaty skarbowej,

26) prowadzenie postepowania egzekucyjnego zgodnie z obowigzujacymi przypisami,

27) ewidencja tytutlow wykonawczych otrzymanych do realizacji,

28) prowadzenie ewidencji ruchu tytutu wykonawczego,

29) prowadzenie zbioru tytuldéw wykonawczych ostatecznie zatatwionych,

30) prowadzenie ewidencji wplywu srodkow $ciggnietych w drodze egzekucii,

31) prowadzenie ewidencji wplywu $rodkow $ciagnigtych w drodze egzekucji,

32) zatatwianie  spraw  dotyczacych  zawieszenia, umorzenia  postgpowania
egzekucyjnego, wylaczenia i zwolnienia spod egzekucji,

33) sporzadzanie wnioskéw o wpis do hipoteki przymusowej,

§4
Urzad Stanu Cywilnego
w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania:

1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy
prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego, w
szczegolnosci:

1) dokonywanie czynnosci zwigzanych z rejestracja urodzen , zgonow, matzenstw;

2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,

3) prowadzenie akt zbiorczych i skorowidzoéw do ksiag stanu cywilnego,

4) wydawanie wypisow z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen,

5) przechowywanie ksigg stanu cywilnego,aktualizowanie przechowywanych ksiag
stanu cywilnego dokonywanie w nich wzmianek oraz powiadamianie o tych
czynno$ciach inne urzg¢dy i organy;

6) skreslanie czesci wypisu w akcie stanu cywilnego naruszajace dobra osobiste;

7) wykonywanie orzeczen i postanowien sadowych oraz decyzji administracyjnych w
zakresie stanu cywilnego;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem zwigzku malzenskiego laickiego

17



oraz malzenstw zawartych przed duchownymi wedlug prawa wewngtrznego
poszczegbdlnego kosciota ze skutkami cywilnoprawnymi, w tym:

a) odmowa i przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) odmowa i wydawanie zaswiadczen o braku okoliczno$ci wytaczajacych
zawarcie zwigzku matzenskiego;

c¢) odmowa i wydawanie zezwolen na skrdcenie jednomiesigcznego terminu
wyczekiwania na zawarcie zwigzku matzenskiego,

d) sporzadzanie aktéw matzenskich zawartych przed duchownymi wedlug
prawa  wewngtrznego — poszczegdlnego  kosciota  ze  skutkami
cywilnoprawnymi,

e) zaswiadczen o zdolno$ci prawnej dla obywateli polskich oraz zamieszkatych
w Polsce cudzoziemcoOw niemajgcych zadnego obywatelstwa zawierajacych
malzenstwo za granica,

f) przyyjmowanie o§wiadczen przysztych matzonkéw o nazwiskach, ktore beda
nosié¢
po zawarciu zwigzku matzenskiego oraz o nazwiskach dzieci urodzonych z
tego zwigzku;

9) przyjmowanie o$wiadczen woli:

a) ojca o uznaniu dziecka,

b) matzonkéw o nadaniu dziecku nazwiska meza matki, ktory nie jest jego
ojcem,

c¢) matzonka rozwiezionego o powrocie do nazwiska, ktore nosit przed
zawarciem zwigzku malzenskiego,

d) rodzicow o zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu urodzenia
w chwili jego sporzadzania;

10) stwierdzaniu legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawie mozliwosci
zawarcia zwigzku matzenskiego,

11) przyjmowanie o$wiadczen o urodzeniu si¢ dziecka w innym okregu;

12) rozstrzyganie w sprawach:

a) odmowy przyjecia oswiadczen o wyborze dla dziecka wigcej niz dwodch
imion, imienia o$mieszajacego, nieprzyzwoitego, w formie zdrobniatej, lub
nie pozwalajacego na odréznienie pici dziecka;

13) nie dokonania przez rodzicow wyboru imienia dziecka i wpisania do aktu urodzenia
jednego z imion zwykle w kraju uzywanych;
14) dokonywania wpiséw do aktéw urodzenia w razie:
a) uniewaznienia uznania dziecka albo zaprzeczenia ojcostwa;
15) wydawanie decyzji w sprawach odtwarzania lub ustalania tre$ci aktow stanu
cywilnego mi¢dzy innymi:

a) Ww razie zniszczenia calo$ci lub czesci ksiggi stanu cywilnego,

b) sporzadzonego za granicg , ktorego uzyskanie odpisu jest niemozliwe lub
napotyka powazne trudnosci,

c) wpisywania do krajowej ksiegi stanu cywilnego urodzen, zawarcia matzenstw
lub zgondw, ktore nastgpity za granica,

d) powiadamianie ewidencji ludnosci oraz wilasciwych Urzedow Stanu
Cywilnego
o urodzeniach, zgonach 1 zawartych matzenstwach,

e) sprostowanie oczywistych btedow pisarskich w aktach stanu cywilnego;

16) uzupetnianie, uniewaznienie,skreslanie, wpisywanie wzmianek dodatkowych do
aktow stanu cywilnego;
17) wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;
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18) poswiadczanie danych we wniosku o wydanie dowodu osobistego;
19) organizacja uroczystosci jubileuszéw dhugoletniego pozycia matzenskiego.

§5

Referat Spraw Obywatelskich i Zarzgdzania Kryzysowego.
w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania:

1.
1)
2)
3)
4)
5)

2.

3.

W zakresie dowodow osobistych:

przyjmowanie wnioskéw 1 podejmowanie wszystkich wymaganych prawem czynnosci
w sprawach dotyczacych wydawania dowodow osobistych,

przyjmowanie zgtoszen o utracie dowoddéw osobistych,

prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych,

udostepnianie danych ze zbioréw wydanych 1 utraconych dowodéw osobistych
wprowadzanie wszelkich zmian dotyczacych dowodéw osobistych,

prowadzenie dokumentacji wystawionych dowodow osobistych (koperty, rejestry
numerowe)

W zakresie ewidencji ludnosci:

1) dokonywania zameldowania na pobyt staly i czasowy oraz wymeldowania na
podstawie zgloszenia,

2) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie projektow decyzji w sprawach
zameldowania 1 wymeldowania,

3) prowadzenie rejestru wyborcow 1 wykonywanie zadan zwigzanych z
przygotowaniem do wyboréw i referendow,

4) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych 1 zbiorow PESEL,

5) zakladanie i prowadzenie ewidencji mieszkancow w formie zbiorow meldunkowych
oraz zbiorow danych osobowych PESEL,

6) zaktadanie i prowadzenie ksigzki zameldowan,

7) udzielanie informacji adresowych,

8) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk.

W zakresie wojskowosci i obrony cywilnej:

1) klasyfikacja i ewidencja oséb z terenu gminy:

a) nakladanie grzywny w celu przymuszenia albo zarzadzenie przymusowego
doprowadzenia przez Policj¢ do Urzedu w razie niezgloszenia si¢ osoby do
rejestracji bez uzasadnionej przyczyny,

2) wspoldziatanie w przygotowaniu klasyfikacji wojskowej w tym:

a) wzywanie do stawienia si¢ przed komisjg klasyfikacyjna,

b) naktadanie grzywny lub zarzadzanie przymusowego doprowadzenia przez Policje
na osobe w razie niestawienia si¢ do klasyfikacji wojskowej bez podania przyczyny,
C) wyznaczanie miejsca i1 terminu stawienia si¢ do komisji klasyfikacyjnej osoby,
ktorej zmienito si¢ miejsce pobytu stalego lub tymczasowego trwajacego dtuzej niz
dwa miesigce od dnia ogloszenia do dnia rozpoczgcia klasyfikacji;

3) zarzadzanie na wniosek wojskowego komendanta uzupetlien przymusowego
doprowadzenia przez Policje do wskazanej jednostki wojskowej, powolanego do
czynnej stuzby wojskowej niestawiajgcego bez podania uzasadnionej przyczyny,

4) wspoldziatanie z wojewoda przy przeprowadzaniu komisji kwalifikacyjne;,

5) wskazywanie terminu 1 miejsca stawienia si¢ przed komisja kwalifikacyjng
korzystajacego z odroczenia ze stuzby wojskowej po uptywie okresu odroczenia w
razie , gdy komisja ta nie urzeduje,

6) przyjmowanie zgloszen zmian miejsca pobytu, imienia, nazwiska, wyksztalcenia 1
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zawodu od 0sob podlegajacych obowigzkowi czynnej stuzby wojskowe;,

7) dokonywanie obowigzkéw wynikajacych z zameldowania na pobyt staly Ilub
czasowy trwajacy ponad dwa miesigce osoéb podlegajacych obowigzkowi czynnej
stuzby wojskowej;

8) zorganizowanie doreczania i1 dorgczanie kart powolania do odbycia ¢wiczen
wojskowych;

9) przeprowadzanych w trybie natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej
stuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny;

10) rozplakatowanie obwieszczen o powotaniu do czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wojny,;

11) przygotowywanie projektow decyzji: o konieczno$ci sprawowania przez
poborowego, ktoremu dorgczono karte powotania do odbycia zasadniczej stuzby
wojskowej Zolierza bezposredniej opieki nad cztonkami rodziny;

12) przygotowywanie projektow decyzji : uznaniu zolnierza za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkoéw rodzin;

13) ustalanie $wiadczen pieni¢znych rekompensujacych utracone wynagrodzenie ze
stosunku pracy lub stosunku stuzbowego albo dochdd z prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej naleznych zolierzowi rezerwy, ktory odbyt ¢wiczenia wojskowe;

14) naktadanie obowigzku na wykonania $wiadczenia osobistego na wniosek
komendanta uzupetnien lub wtasciwego organu obrony cywilnej;

15) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych i1 rzeczowych w razie ogloszenia
mobilizacji 1 w czasie wojny;t

16) tworzenie formacji obrony cywilnej;

17) przeznaczanie osoby na stanowisko komendanta formac;ji;

18) przeznaczanie na wniosek wojskowego komendanta uzupeklien lub wlasciwego
organu obrony cywilnej nieruchomosci lub rzeczy ruchomej na cele §wiadczen
rzeczowych;

19) naktadanie obowigzku $wiadczen osobistych 1 rzeczowych w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny;

20) wyznaczanie na wniosek wojskowego komendanta uzupeinien osob na kurieréw;

21) dzialalno$¢ planistyczna obrony cywilnej na terenie Gminy w razie:

a) ewakuacji planowej Gminy oraz doraznej na wypadek standw nadzwyczajnych,
b) $wiadczen osobistych i rzeczowych na potrzeby obrony cywilnej,
c)szkolenia 1 upowszechnianie problematyki obrony cywilnej;

22) opracowywanie i opiniowanie plandw obrony cywilnej;

23) przygotowanie planu dziatania obrony cywilnej;

24) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania;

25) sprawowanie nadzoru nad istniejagcymi urzadzeniami inzynieryjno - technicznymi
obrony cywilnej;

26) przygotowanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilne;,

27) ustalanie wykazu instytucji panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek
organizacyjnych 1 spolecznych organizacji funkcjonujacych na terenie gminy,
przewidzianych do prowadzenia przygotowan i realizacji przedsigwzi¢¢ w zakresie
obrony cywilnej;

28) opracowywanie oceny zagrozenia gminy oraz upowszechnianie jej wsrod zatog
zaktadow pracy;

29)realizacja zadan w zakresie obronnosci Urzgdu oraz koordynacja tych zadanh w
jednostkach organizacyjnych Gminy;

30) opracowanie wytycznych i zadan w zakresie obrony ludnosci dla instytucji
panstwowych, przedsigbiorcow 1 innych jednostek organizacyjnych oraz spotecznych
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organizacji ratowniczych dzialajacych w Gminie,

31) zaopatrzenie w sprz¢t i Srodki obrony cywilnej;
32) zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania , konserwacji, remontu i

wymiany sprzetu OC 1 umundurowania;

33) ewidencja sprzgtu obrony cywilnej;
34) przygotowanie ludnosci Gminy do uczestnictwa w samoobronie;
35) prowadzenie tajnej kancelarii, w szczego6lnos$ci:

a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz kontrola
zachowania przestrzegania tajemnicy stuzbowe;,

b) rejestracja przyjetych dokumentéw oznaczonych klauzulg ,, tajne", ,, poufne”,
,, Zastrzezone”,

c) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentow niejawnych
w Urzedzie -udostgpnianie 1 wydawanie dokumentéw osobom posiadajagcym
stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa,

d) egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

e) kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznaczenia 1 rejestrowania
dokumentow
w kancelarii tajnej oraz w Urzedzie,

f) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne, ktore zostaty udostepnione pracownikom,

36) organizowanie szkolen pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

4. W zakresie pozarnictwa:

1))
2)
3)

4)

S)

6)
7

8)

wspotpraca 1 koordynacja dziatania jednostek Ochotniczej Strazy Pozarnej,
merytoryczny nadzor nad prawidlowoscia wydatkéw ze Srodkow gminy
przewidzianych

na cele pozarnictwa oraz szczeg6lowa ich ewidencja,

ewidencja jednostek oraz sktadu Ochotniczej Strazy Pozarnej dziatajacych na terenie
Gminy Blachownia oraz ich sktadow osobowych,

ewidencja 1 biezaca kontrola majatku komunalnego przeznaczonego na cele
pozarnictwa powierzonego jednostkom Ochotniczej Strazy pozarnej dzialajacych na
terenie Gminy Blachownia,

opiniowanie wydatkéw finansowych zwigzanych zwigzanych z dziatalno$cig strazy
1 ochrony przeciwpozarowej,

meldunki oraz zestawienia dotyczace pozarow,

wydawanie, ewidencja 1 rozliczanie kart drogowych pojazdéw pozarniczych oraz
miesi¢cznych kart sprzetu silnikowego,

prowadzenie profilaktyki przeciwpozarowej;

5. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych:

1)
2)

3)

udzielanie i cofanie zgody na prowadzenie zbidrek publicznych;

przyjmowanie zawiadomien o planowanych zgromadzeniach publicznych
1 przygotowywanie projektow decyzji o zakazie zgromadzenia w mys$l przepisoOw
ustawy prawo o zgromadzeniach;

ewidencjonowanie imprez publicznych;

6. Kierowanie i koordynacja praca oraz nadzor nad pracownikami zatrudnionymi
na podstawie umow zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy: roboty publiczne, prace
interwencyjne.
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7. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie 1 aktualizacja Planu Reagowania Kryzysowego oraz Planu
operacyjnego bezposredniej ochrony przed powodzig na terenie gminy;

2) wspolpraca ze Strazg Pozarng, Komendg Policji, Pogotowiem Ratunkowym oraz
pozostatymi stuzbami 1 instytucjami w zwalczaniu klgsk zywiotowych, zagrozen
srodowiska, a takze podczas wystagpien zdarzen o znacznych rozmiarach nie
bedacych kleska zywiotowa;

3) przygotowanie i aktualizacja Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego;

4) prowadzenie dokumentacji oraz organizowanie pracy Gminnego Zespotu
Reagowania Kryzysowego;

5) przygotowywanie plandéw w zakresie poprawy bezpieczenstwa 1 porzadku
publicznego;

6) prowadzenie we wspolpracy z kierownikiem referatu gospodarki gruntami,
rolnictwa, le$nictwa 1 ochrony $rodowiska przegladow obiektéw ostony
przeciwpowodziowej oraz podejmowanie czynnosci w zakresie ich niedoskonatosci;

7) podejmowanie interwencji rzeczowych na potrzeby zdarzen losowych stanowiacych
zagrozenie dla mieszkancow.

8. W zakresie prowadzenia archiwum zakladowym Urzedu:
1) przyjmowanie dokumentéw do archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
2) udostepnianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentdéw znajdujacych sie¢
w archiwum,
3) przekazywanie dokumentow do Archiwum Panstwowego.

9. Obsluga Gminnej Komisji Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedazg napojow alkoholowych wynikajacych
z ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi, w tym w szczegélnosci:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
oraz przekazywanie kompletnych wnioskow do zaopiniowania przez Gminng
Komisje Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych,

2) sporzadzanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

a) sporzadzanie decyzji o wygasnieciu zezwolen,

b) obliczanie optat za korzystanie z zezwolen, przyjmowanie o$wiadczen
o wartosci sprzedazy w punktach ,

c¢) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optat za zezwolenia
za sprzedaz napojow alkoholowych,

3) przygotowywanie projektow uchwal zwigzanych ze sprzedazg napojow
alkoholowych,

4) wspotpraca z Rada Miejskg , stowarzyszeniami i organizacjami, do ktorych zadan
statutowych nalezy walka z problemami alkoholowymi i narkomania.

11. Zakresie sportu, zdrowia i opieki spolecznej:
1) sprawowanie nadzoru nad miejskimi obiektami sportowymi oraz Osrodkiem Sportu 1
Rekreacji,
2) pobudzanie 1 koordynacja dzialalno$ci sprzyjajacej rozwojowi kultury fizycznej,
wypoczynku i turystyki oraz zdrowia,
3) wspolpraca z organami, organizacjami oraz innymi podmiotami zajmujacymi Si¢
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promocja zdrowia oraz krzewieniem kultury fizycznej i sportu,

4) wspolpraca z organami, organizacjami oraz innymi podmiotami zajmujacymi Si¢
walka z uzaleznieniami, dzialaniem na rzecz niepetnosprawnych:

— stowarzyszeniom kultury fizycznej 1 innym podmiotom realizujagcym zadnia z
zakresu kultury fizycznej,

5) organizowanie akcji profilaktycznych,

6) wspotpraca z zakladami opieki zdrowotnej oraz ze starostwem w sferze ochrony
zdrowia oraz dziatan profilaktycznych,

7) przygotowywanie opinii wyrazanych przez Burmistrza w zakresie okreslonych
przepisami np. dyzury aptek.

12. W zakresie dzialalnosci gospodarczej:
1) ewidencjonowanie dziatalno$ci gospodarcze;,
2) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

§6
Referat Inwestycji i Zamowien Publicznych
w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania:
1. W zakresie zamowien publicznych:
1) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,
2) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przeprowadzonymi postepowaniami w trybie
ustawy prawo zamowien publicznych,
3) przygotowanie rocznych plandw prowadzonych postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
4) wybor prawidlowego trybu postgpowania po przeprowadzeniu analizy finansowej,
5) uzgadnianie sktadu komisji przetargowej i przygotowanie zarzadzen w tym zakresie,
6) odbieranie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia przetargu, w tym
kosztorysu, specyfikacji istotnych warunkow zamowienia od merytorycznie
odpowiedzialnych referatoéw i pracownikéw,
7) przygotowywanie projektu ogloszenia o postgpowaniu,
8) uczestnictwo w postgpowaniu o udzielenie zamdwienia publicznego , otwarcia ofert,
wyboru najbardziej korzystnej oferty,
9) sporzadzanie protokotéw z postgpowan.
10) przygotowanie projektow wnioskéw do Prezesa Zamowien Publicznych w zakresie
ustalonym w ustawie prawo zamowien publicznych,
11) przygotowanie sprawozdan w zakresie udzielanych zamowien publicznych,
12) prowadzenie rejestru umoéw w trybie ustawy prawo zamowien publicznych,
13) opracowywanie projektow wewngtrznych aktdéw  normatywnych, wzordéw
dokumentacji oraz wzor6w postgpowania w sprawach zaméwien publicznych.
14) Wykonywanie oraz nadzor nad realizacjg zadan dotyczacych utrzymania, budowy i
modernizacji drég gminnych, placéw chodnikéw, parkingow.
2. W zaKkresie zarzadzania drogami i mostami:
1) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz mostow,
2) prowadzenie spraw remontow drog gminnych oraz mostow, w tym:
a) opracowywanie plandw rzeczowo - finansowych remontéw kapitalnych
1 biezacych,
b) opracowywanie dokumentacji techniczno — prawnej do prowadzenia
remontodw- nadzor nad wykonaniem remontow
3) utrzymywanie nawierzchni jezdni, chodnikow, parkingdéw, ciagow pieszych,
obiektow inzynierskich, w urzadzeniach zabezpieczajacych,
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4) przeprowadzanie odbiorow przywrocenia pasa drogowego do stanu pierwotnego,

5) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i1 obiektéw mostowych,

6) przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych, egzekwowanie od wykonawcow
przeprowadzania robot dodatkowych,

7) planowanie rozwoju sieci drog gminnych.

8) Wydawanie zezwolen:

a) na zajecie pasa drogowego,
b) na przejazd po drogach pojazdéw o masie, nacisku osi lub wymiarach
przekraczajacych wielkosci okre§lone w odrebnych przepisach.

9) Naliczanie opfat i kar za zajecie pasa drogowego,

10) nadzor nad siecig kanalizacji deszczowe;j,

11) utrzymanie o$wietlenia ulicznego.

12) przygotowanie procedur rozstrzygni¢¢ wnioskow 1 i1 stanowisk organow dotyczacych
zaliczenia droég do poszczegdlnych kategorii, opracowywanie koncepcji przebiegu
drog.

13) zarzadzanie drogami gminnymi wspotpraca z powiatowym i wojewodzkim zarzagdem
drog.

3. W zakresie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji komunalnych:

1) planowanie i nadzoér nad realizacja gminnych inwestycji budowlanych oraz
remontow budynkoéw komunalnych.

2) udziat w procedurze tworzenia koncepcji technicznych projektow inwestycji,

3) przygotowywanie warunkéw wyjsciowych do prac projektowych,

4) analiza dokumentacji technicznej,

5) wprowadzanie wykonawcdéw na plac budowy,

6) nadzorowanie przebiegu realizacji inwestycji,

7) przygotowywanie wnioskow w zakresie zmian rzeczowego i finansowego zakresu
rob6t inwestycyjnych,

8) dokonywanie odbiorow robot,

9) nadzorowanie okresu gwarancyjnego po zakonczeniu robot,

10) przeprowadzanie przegladéw gwarancyjnych,

11) zlecanie remontéw i prac rozbiérkowych w obiektach stanowigcych wtasnos¢ gminy.

12) prowadzenie okresowej kontroli obiektéw budowlanych,

13) zarzadzanie 1 administrowanie budynkiem i pomieszczeniami Urzedu, w tym
prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i1 porzadku, remontami,
oraz ksigzki obiektu.

4. Prowadzenie spraw zwiazanych z promocja gminy.
5. W zakresie ladu przestrzennego:

1) sprawowanie nadzoru nad estetykg miasta,

2) wspolpraca z ZMK , OSiR-em, osobami fizycznymi i prawnymi w celu poprawienia
estetyki gminy,

3) wykonywanie przegladéw gminy,

4) opiniowanie lokalizacji reklam,

5) nadzér nad wystrojem gminy podczas uroczystosci lokalnych i panstwowych,

6) utrzymanie cmentarza komunalnego,

7) sprawowanie opieki nad pomnikami i miejscami pamig¢ci narodowe;j,

8) sprawowanie nadzoru nad jako$cig §wiadczonych ustug komunalnych,

9) prowadzenie biezacej analizy zaspokajania w zakresie realizacji ustug komunalnych,

10) przygotowanie umow 1 porozumien z gminami w zakresie wspoélnej realizacji ustug
komunalnych,
11) przygotowanie umow i porozumien z zakresu gospodarki komunalne;,

24



12) przygotowywanie projektow finansowanych ze zrodet zewngtrznych zadan gospodarki
komunalnej , inwestycji, remontdw i modernizacji mienia komunalnego,

13) przygotowywanie projektoéw decyzji zezwalajacych na prowadzenie dziatalno$ci
zwigzane] ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode 1 zbiorowym odprowadzaniem
sciekow,

14) rozpatrywanie skarg 1 wnioskow z zakresu gospodarki komunalnej,

15)udziat w opracowywaniu Wieloletniego Planu Inwestycyjnego w zakresie
merytorycznym referatu,

16) koordynacja w zakresie realizacji zadan Wieloletniego Planu Inwestycyjnego.

6. Prowadzenie spraw w zakresie:
a) przegladu oraz kontroli stanu bezpieczenstwa przeciwpozarowego Urzedu,
b) spraw zwigzanych z biezagcymi remontami, konserwacja , modernizacjg
budynku Urzedu,
¢) planowania i nadzorowania remontow i biezacych konserwacji oraz urzadzen
technicznych.

§7
Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska
w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania::
1. W zakresie planowania przestrzennego i budownictwa:

1) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego,

2) sporzadzanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz ich
zmian,

3) rejestrowanie wnioskOw w sprawie sporzadzania lub zmian miejscowych plandéw
zagospodarowania przestrzennego i przedktadanie ich okresowo Burmistrzowi,

4) prowadzenie aktualnego rejestru  miejscowych planéw  zagospodarowania
przestrzennego oraz przekazywania wojewodzie, staroscie kopii uchwalonych
planow zagospodarowania przestrzennego,

5) udostepnianie do wgladu plandéw miejscowych,

6) archiwizowanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wraz z ich
dokumentacjg formalno-prawna,

7) przygotowywanie projektow decyzji o warunkach zabudowy oraz o lokalizacji
inwestycji celu publicznego,

8) sporzadzanie rejestru decyzji o warunkach zabudowy oraz o lokalizacji inwestycji
celu publicznego,

9) ewidencja decyzji o pozwoleniu na budowg oraz uzytkowanie i zmiang uzytkowania
obiektu budowlanego,

10) rozpatrywanie zadan wiascicieli nieruchomosci, ktorych warto$¢ ulegta obnizeniu
w zwigzku z uchwaleniem lub zmiang miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego,

11) wspoltpraca z Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,

12) wspotpraca z Wydziatem Administracji Architektoniczno — Budowlanej Starostwa
Powiatowego.

2. W zakresie komunikacji miejskiej:

1) prowadzenie dokumentacji 1 sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem
komunikacji miejskiej,

2) planowanie 1 okre§lanie zakresu ustug przewozowych na obszarze gminy
po przeprowadzaniu,

3) analizy potrzeb mieszkancow gminy,
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4)
S)
6)

7)
8)

9

przygotowywanie umow na $wiadczenie ustug przewozowych,
uzgadnianie zmian w planowanych kursach autobusowych,
wspotpraca z przedsigbiorcg pelnigcym funkcje przewoznika komunalnego i nadzor
nad realizacja umowy na $wiadczenie ustug przewozowych,
przyjmowanie i rozpatrywanie skarg na dziatalno$¢ przewoznikow,
wykonywanie uprawnien zarzadcy ruchem na drogach gminnych lezacych w
granicach administracyjnych gminy:

a) zatwierdzanie wszelkich zmian organizacji ruchu,

b) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny,

c) dokonywanie okresowych przegladow oznakowania drog publicznych,
nadzor i analiza istniejacej organizacji ruchu w zakresie bezpieczenstwa ruchu i jego
efektywnosci.

3. W zakresie utrzymania czystosci:

)
2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

9

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisdw o utrzymaniu czystosci i porzadku
oraz egzekwowanie realizacji uchwat rady miejskiej w tym zakresie,
przeprowadzanie kontroli w zakresie odprowadzania Sciekow,

organizowanie selektywnej zbiorki, segregacji oraz magazynowania odpadow
komunalnych, przydatnych do odzysku — wspolpraca z przedsigbiorstwami
zajmujacymi si¢ recyklingiem,

ewidencja zbiornikow bezodptywowych do gromadzenia nieczystosci ptynnych oraz
przydomowych oczyszczalni $ciekow,

opracowywanie szczegdtowych zasad utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
koordynacja zadan w zakresie utrzymania czysto$ci w gminie,

nadzér nad utrzymaniem czystos$ci na terenie gminy,

egzekwowanie obowigzku utrzymania czystosci w gminie od podmiotéw do tego
zobowigzanych,

usuwanie nielegalnych ,, dzikich” wysypisk $mieci.

4. W zakresie gospodarki mieszkaniowej:

1)

wspotpraca z Zarzadem Mieniem komunalnym w zakresie gospodarki
mieszkaniowym zasobem gminy, a w szczegolnosci:
a) przygotowania regulaminu wynajmu lokali okre$lajacego zasady:
- przydzialéw lokali mieszkalnych, socjalnych 1 uzytkowych,
- zawierania umow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,
- rozstrzygania w sprawach wstepowania w stosunek najmu po S$mierci
najemcy,
b) opiniowania wnioskow w sprawie ustalania wysokosci czynszoéw, umarzania
i rozktadania ich na raty,
c) zrzadzania budynkami mieszkalnymi: uczestnictwo w odbiorach lokali
mieszkalnych
po opuszczeniu ich przez najemcoéw, uczestnictwo w odbiorach prac
remontowych
w budynkach mieszkalnych,
d) prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach zamieszkiwania
najemcow
w zasobach komunalnych,
e) analiza potrzeb mieszkaniowych w zakresie lokali socjalnych i zamiennych.

2) prowadzenie ewidencji zasobow mieszkaniowych gminy oraz ich aktualizacja,

3) wydawanie, przyjmowanie , rejestracja i aktualizacja wnioskOw na zawarcie umowy najmu
lokalu mieszkalnego lub zamiang¢ lokalu mieszkalnego,

4) prowadzenie spraw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych:
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a) przyjmowanie i rozpoznawanie wnioskow,
b) przygotowywanie projektow decyzji,
c) prowadzenie ewidencji przyznanych dodatkow mieszkaniowych,
d) sporzadzanie wykazow przyznanych dodatkéw mieszkaniowych,
e) przygotowywanie wnioskow o przyznanie dotacji celowych na
dofinansowanie wyptaty dodatkéw mieszkaniowych,
f) sporzadzanie rozliczen dotacji celowych na dofinansowanie wyptat dodatkow
mieszkaniowych.
5. W zakresie gospodarki nieruchomosciami stanowiacymi wlasnos¢ gminy:
1) sprzedaz , oddawanie w wieczyste uzytkowanie nieruchomosci,
2) przeksztalcanie prawa wieczystego uzytkowania w prawo wilasnosci,
3) oddawanie nieruchomosci w zarzad i1 uzytkowanie,
4) naliczanie opftat z tytulu zarzadu i wieczystego uzytkowania,
5) ustalanie i przedtuzanie terminow zabudowy nieruchomosci oddanych w wieczyste
uzytkowanie,
6) orzekanie o rozwigzaniu prawa uzytkowania wieczystego i o odebraniu gruntéw,
7) dokonywanie zamiany gruntow,
8) wydzierzawianie gruntow,
9) wykonywanie prawa pierwokupu,
10) sprzedaz lokali mieszkalnych,
11) wspotpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi,
12) oddawanie w najem lokali uzytkowych nie przekazanych w zarzad ZMK,
13) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci,
14) zaktadanie 1 aktualizacja ksigg wieczystych prowadzonych dla nieruchomosci
stanowigcych wlasno$¢ gminy,
15) dokonywanie czynno$ci w sprawach optat adiacenckich,
16) dokonywanie czynnosci w sprawach komunalizacji,
17) uzyczanie gruntow komunalnych,
18) wspotpraca ze starostwem w zakresie prowadzenie spraw zwigzanych
z wywlaszczeniem,
19) sporzadzanie umow i nadzorowanie prawidlowosci ich wykonania na sporzadzenie
wycen nieruchomosci przez rzeczoznawcoOw majatkowych,
20) sporzadzenie umow i nadzorowanie prawidtowosci ich wykonania na inwentaryzacj¢
budynkow stanowigcych wtasno$¢ gminy,
21) monitoring proceséw likwidacyjnych i postegpowan upadtosciowych przedsigbiorstw
komunalnych oraz dluznikéw gminy,
22) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,
23) nabywanie nieruchomosci w drodze sprzedazy, lub darowizny na rzecz gminy,
24) nadawanie 1 aktualizowanie numeracji porzagdkowej nieruchomosciom,
25) kompletowanie dokumentacji do nadawania w drodze uchwaty Rady miejskiej nazw
ulicom nowo powstaltym i zmiany nazw ulic,
26) zamawianie tablic z nazwami ulic 1 miejscowosci,
27) sporzadzanie dokumentacji do przejmowania na rzecz gminy gruntdow rolnych nie
przekazanych na zasob Agencji Wtasnosci Rolnej Skarbu Panstwa,
28) prowadzenie rejestrow, wykazoéw i1 ewidencji mienia komunalnego,
29) przygotowywanie 1 nadzorowanie wykonania umoOw na przeprowadzenie prac
geodezyjnych, operatoéw wartosci nieruchomosci, wyryséw, map,
30) wspotpraca ze starostwem w zakresie dokonywanie czynnosci w zwigzku
z rekultywacja terenow.
31) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,
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32) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja,
33) podawanie do publicznej wiadomosci wykazdéw nieruchomosci przeznaczonych do

sprzedazy, najmu i dzierzawy,

34) organizowanie przetargoéw z ustawy o gospodarce gruntami.
6. W zakresie spraw dotyczacych opieki nad zwierze¢tami:

1)
2)

3)

zapewnianie opieki zwierzetom bezdomnym:

sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami zwigzanymi z wylapywaniem psow, kotow
1 innych zwierzat,

sprawowanie nadzoru nad czynno$ciami zwigzanymi z odstrzalem zwierzat
niebezpiecznych,

wspoOlpraca z podmiotem prowadzacym schronisko dla zwierzat bezdomnych;
wspotpraca z lekarzem weterynarii w zakresie szczepien ochronnych przeciwko
wéciekliznie;

prowadzenie rejestru psoOw uznanych za niebezpieczne;

prowadzenie inwestycji w zakresie zieleni miejskiej;

przygotowanie zalozen do projektowania zieleni miejskiej,

sporzadzanie planu wycinki drzew,

10) sporzadzanie planu nasadzen drzew i krzewow,
11) prowadzenie postgpowan w sprawie wydawania zezwolen na usuwanie drzew

1 krzewow,

7. W zakresie gospodarki odpadami:

1)

2)

3)
4)

6)

7)

8)

wydawanie zezwolen na prowadzenie dzialalnosci zwigzanej z odbieraniem
odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci oraz na opréznianie zbiornikéw
bezodplywowych,

opracowywanie wieloletnich programéw gospodarki odpadami oraz nad
racjonalizacjg gospodarki odpadami, w tym:

a) wdawanie postanowien opiniujagcych wydawanie zezwolen na wytwarzanie
odpaddw niebezpiecznych i innych niz niebezpieczne,

b) wydawanie projektow decyzji zezwalajacych na prowadzenie dzialalnosci w
zakresie odzysku i unieszkodliwiania odpadow,

c¢) wydawanie projektow decyzji zezwalajacych na zbieranie 1 transport
odpadow,

d) wzywanie do niezwlocznego zaprzestania naruszen przepisOw ustawy o
odpadach, tacznie z cofnigciem decyzji na wytwarzanie, zbieranie i odzysk
odpadow,

e) opiniowanie przedsiewzi¢¢ zwigzanych z utylizacja odpadéw komunalnych;
prowadzenie spraw z zakresu wedkarstwa oraz wspdlpraca ze zwigzkami
wedkarskimi,
sprawowanie opieki nad gospodarkg towiecka,
nadzor nad lasami,
wspotpraca ze spoétkami wodnymi w zakresie miedzy innymi:

a) nadzor nad prawidlowa eksploatacja urzadzen melioracyjnych na terenach
rolniczych,

b) nadzor nad prawidtowa konserwacja urzadzen melioracyjnych;

c¢) wykonywanie odbiorow prac konserwacyjnych urzadzen melioracyjnych;
przygotowanie projektow decyzji w sprawach naruszenia przez wlascicieli
nieruchomosci stanu wody na gruncie ze szkodg dla nieruchomosci sasiednich
zwalczanie upraw maku, konopi;

8. W zakresie geodezji:
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1) prowadzenie spraw o rozgraniczenie nieruchomosci,

2) sporzadzanie projektow decyzji o zatwierdzeniu projektu podziatu nieruchomosci,

3) prowadzenie scalenia i wymiany gruntow,

4) sporzadzanie dokumentacji geodezyjno — Kkartograficznej w zakresie obstugi
gospodarki nieruchomos$ciami prowadzonej przez Urzad.

9. W zakresie ochrony Srodowiska:

1) przygotowanie projektu gminnego programu ochrony srodowiska,

2) realizacja gminnego programu ochrony srodowiska,

3) realizacja polityki ekologicznej 1 priorytetow ekologicznych oraz edukacja
ekologiczna,

4) przygotowywanie 1 merytoryczne opracowywanie wnioskow finansowych ze zrodet
zewngtrznych w zakresie ochrony $rodowiska,

5) prowadzenie rejestru prowadzonych spraw 1 wydanych decyzji zwigzanych
z ochrong $rodowiska,

6) popularyzacja tematyki ochrony §rodowiska poprzez wspoiprace ze szkotami,

7) wspolpraca przy prowadzeniu akcji ,, sprzatanie Swiata”,

8) zlecanie badan ochrony §rodowiska,

9) prowadzenie prac na rzecz ograniczenia emisji zanieczyszczen powietrza:

a) opracowywanie 1 wdrazanie planu poprawy stanu srodowiska;

10) prowadzenie ewidencji i zbieranie danych dotyczacych ochrony powietrza
w zaktadach prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza na terenie gminy;

11) nadzor nad jakoscig wody pitne;j i strefami ochronnymi uje¢ wody,

12) nadzor nad gospodarka wodng w zakresie ochrony zasobow 1 jakosci wod oraz
ochrony przeciwpowodziowej, w tym :

a) prowadzenie monitoringu jakosci oraz nadzor nad jakoscig wody w zalewie,

c) ochrona wod przed wprowadzaniem $ciekow 1 zanieczyszczonych wod
opadowych,

d) wspotpraca z Miejsko — Gminnym Komitetem Przeciwpowodziowym:

13) nadzor i koordynacja poczynan zwigzanych z ochrong gleby,

14) wspotpraca z Komisja Ochrony Przyrody,

15) przygotowywanie projektow zezwolen na wywoOz nieczystosci na wywoz
nieczystos$ci statych i ptynnych,

16) opracowywanie plandéw i1 prognoz dotyczacych ochrony srodowiska.

17) przeprowadzenie inwentaryzacji wyrobow zawierajacych azbest,

18) sporzadzenie ewidencji wyrobow zawierajacych azbest.

19) opracowanie ,,Programu usuwania azbestu i wyrobow zawierajacych azbest”.

20) opracowanie regulaminu dofinansowania prac zwigzanych z usuwaniem azbestu.

21) zawieranie umoéw dotacji na usuwanie wyrobow zawierajacych azbest.

22) inicjowanie projektow rozbudowy 1 ochrony miejskich terenow zieleni.

23) rozpatrywanie wnioskow w sprawie dofinansowania ze $rodkéw Gminnego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w  zakresie doplat
do modernizacji systemow grzewczych.

10. W zakresie obslugi administracyjnej rolnikow:
1) wystawianie zaswiadczen o stazu pracy w rolnictwie,
2) wystawianie za§wiadczen o rolniczym charakterze dziatki,
11. Wspélpraca z soltysami.
12. Przechowywanie i udostepnianie rolnikom kompletu narzedzi stuzacych do pielegnacji
kopyt i racic zwierzat gospodarskich.
13. Nadzor nad Miejsko — Gminng Spétka Wodna:
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1) planowanie zakresu prac konserwacyjnych rowoéw Spotki Wodnej,
2) nadzorowanie konserwacji rowow,
3) odbiory wykonania prac konserwacyjnych,
4) przyjmowanie skarg, wnioskow i uwag mieszkancow 1 wtascicieli gruntow,
5) uchwalanie optat konserwacyjnych.
14. Sprawy z zakresu ochrony przyrody:
1) wydawanie zezwolen na wycinke drzew,
2) naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska,
3) wydawanie zezwolen na wywoéz nieczystosci pltynnych,
4) opracowywanie planow, programow i informacji dotyczacych ochrony srodowiska,
5) przeprowadzanie kontroli w terenie dotyczacych przepisdw o ochronie przyrody.

15. Prowadzenie Gminnego Banku Zanieczyszczeii Srodowiska w zakresie: emisja
zanieczyszczen do powietrza, zarzadzanie emisja CO,, gospodarka opadowa,
gospodarka wodna, gospodarka S$ciekowa, gospodarka produktowa i opakowania,
wspomaganie wdrozenia i utrzymania systemu zarzadzania srodowiskowego, przepisy
prawne z zakresu ochrony srodowiska.

16. Obsluga profesjonalnego komputerowego systemu zarzadzania informacjami
srodowiskowymi REMAS.

17. Wspélpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie:

a) organizowania spiséw rolnych,

b) organizowania spisow ludnosci,

c) opracowywania prognoz w wysokosci plondéw, stanu upraw rolniczych,
zasiewow, ilo$ci zwierzat gospodarskich,

d) sprawozdawczosci.

§8
Radca Prawny
w szczegolnosci wykonuje nastepujace zadania::

1) opiniowanie pod wzglgdem prawnym projektu aktow prawnych Rady Miejskiej 1
Burmistrza;

2) opiniowanie pod wzgledem formalno - prawnym projektéw umow i porozumien;

3) opiniowanie spraw pracowniczych;

4) udziat w przygotowywaniu i negocjowaniu przez merytoryczne referaty lub
pracownikow projektow umow o skomplikowanym charakterze lub mogacych
spowodowac¢ powstanie dla Gminy powaznych zobowigzan finansowych,

5) s$wiadczenie biezacej pomocy prawnej Urzedowi Miejskiemu i organom gminy;

6) udzial w sesjach Rady;

7) udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie opinii prawnych w
ramach biezacej wspolpracy z referatami Urzedu;

8) niezwloczne informowanie Burmistrza, Skarbnika, Sekretarza oraz merytoryczne
referaty i pracownikow o prowadzonych sprawach sagdowych, wydanych wyrokach.

§9
OBIEG DOKUMENTOW I ZASADY PODPISYWANIA PISM

1. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okreSla instrukcja kancelaryjna dla
organoéw gmin i zwiazkow mi¢dzygminnych ustalona rozporzadzeniem Prezesa Rady
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2.

2)
3)

4)

Ministrow z dnia 22 grudnia 1999 roku.
1) korespondencja wplywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana. Oznacza to:
a) nadanie korespondencji pieczgci i daty wplywu na pisSmie lub kopercie (w
przypadku gdy koperty nie podlegajg otwarciu),
b) wpisanie do rejestru pism pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru
na korespondencje.
2) korespondencja jest dekretowana przez Burmistrza lub Sekretarza Gminy,
3) korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest w Sekretariacie, a nastepnie
kierowana do Biura Rady Gminy za posrednictwem pracownika d/s obstugi Rady,

4) korespondencja jest wysylana za posrednictwem Sekretariatu:
a) listem  poleconym  zwigzana z  prowadzonym  postgpowaniem
administracyjnym lub sadowym,
b) zwyktym pozostata.

Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia,

2) pisma kierowane do organ6w administracji rzagdowe;j,

3) pisma kierowane do Najwyzszej Izby kontroli,

4) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace bezposrednio podlegtych mu oséb,

6) postanowienia i decyzje z zakresu administracji publicznej,

7) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

8) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji

publicznej,
9) pisma w sprawach o zasadniczym znaczeniu dla funkcjonowania spolecznosci
lokalnej i interesu panstwa,

10) dokumenty w sprawach z zakresu prawa pracy zastrzezone dla pracodawcy,

11) pisma zawierajagce oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminy,
Burmistrz moze zastrzec do swojego podpisu inne kategorie spraw lub poszczegdlne
sprawy.
Burmistrz moze upowazni¢ pracownika do podpisywania pism w sprawach, o ktéorych mowa
w pkt. 2 lub do podpisywania poszczegolnych pism. Upowaznienie do podpisywania pism
otrzymuje na piSmie poszczegdlny pracownik oraz sktada si¢ je do akt osobowych tego
pracownika.
W czasie nieobecno$ci Burmistrza lub gdy Burmistrz nie moze z innych przyczyn
podpisywa¢ dokumentdéw obowigzek przechodzi na Sekretarza gminy.
Skarbnik podpisuje i przedstawia Prezydentowi projekt budzetu gminy oraz projekty zmian
w budzecie.
Skarbnik udziela kontrasygnaty na dokumentach powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych.
Sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich dziatan, nie zastrzezone dla
Burmistrza.
Kierownicy referatow podpisuja:
pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanych referatow, nie =zastrzezone dla
Burmistrza,
decyzje administracyjne, postanowienia oraz pisma w sprawach, w ktorych zostali
upowaznieni przez Burmistrza,
pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznych komorek organizacyjnych i
zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk,
potwierdzenia za zgodnos¢ z oryginalem w ramach wlasciwosci rzeczowych referatow.
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10.

11.

12.

13.

14.

10.
11.
12.
13.

14.

Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do ktérych podpisywania sg upowaznieni
poszczegolni pracownicy.

Kopia pisma powinna by¢ zaopatrzona w odrgczng 1 czytelng adnotacje pracownika
opracowujacego projekt pisma, zwierajaca skrot ,,opr.”, a takze imi¢ i1 nazwisko oraz
stanowisko stuzbowe lub parafg¢ z imienng pieczatka.

Aprobata wstgpna przelozonego nastgpuje przez zlozenie parafy z imienna pieczatkg
pod projektem w lewym dolnym rogu.

Zasady podpisywania dokumentéw finansowo — ksiggowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiggowych opracowana przez Skarbnika gminy.

Na kazdym stanowisku prowadzone sg sprawy zgodnie z rzeczowy wykazem akt. Teczki
zawierajg spisy spraw, na podstawie ktorych nadawana jest numeracja sprawy i
korespondencji wychodzace;.

§10
ZASADY OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH

Organy samorzadu gminnego wydajg akty prawa powszechnie obowigzujacego na terenie
gminy ( przepisy gminne ) w formie uchwat i zarzadzen.
Akty prawa miejscowego ustanawiajg :

1) Rada Gminy w formie uchwat,

2) Burmistrz Gminy w formie zarzadzen.

Projekty aktow prawnych sporzadzane sa przez merytorycznie wilasciwe referaty i
pracownikow. Na projektach znajduje si¢ zapis: opr, i nazwa referatu lub nazwisko i imi¢
pracownika, ktéry go przygotowatl.

Projekty aktow prawnych powinny by¢ w swej formie i tresci zgodne z zasadami techniki
prawodawcze;.

Forma j¢zykowa powinna uwzglednia¢ postulaty jawnosci, jednoznaczno$ci i zwigzto$ci
przepisow.

Projekty aktow prawnych w sprawach wywotujacych skutki finansowe powinny by¢
uzgodnione ze skarbnikiem.

W przypadku, gdy wynika to z przepisow prawa lub wymaga tego charakter i waga
normowan sprawy nalezy projekt akt uzgodni¢ z zainteresowanymi podmiotami lub
Komisjami Rady.

Projekty aktow wymagajag pisemnego uzgodnienia formalno-prawnego przez radce
prawnego. Obsluga prawna nadaje ostateczng tres¢ merytoryczng i formalna.

Po zaopiniowaniu przez Radce Prawnego projekt uchwaly przedstawiany jest Burmistrzowi
za posrednictwem Sekretarza. Po zapoznaniu si¢ z projektem uchwaly przez Burmistrza
Sekretarz kieruje go do Biura Rady.

Na stanowisku d/s obstugi rady prowadzony jest rejestr uchwat rady.

Na stanowisku Sekretarza prowadzony jest rejestr zarzadzen Burmistrza.

Uchwaty Rady Miejskiej i zarzadzenia Burmistrza po ich podjeciu sa kierowane do
wlasciwego stanowiska pracy.

Kazde stanowisko pracy zobowigzane jest do gromadzenia obowigzujacych przepisow
prawnych w zakresie prowadzonych spraw.

Urzad prowadzi zbior przepiséw gminnych do publicznego wgladu.
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§ 11

ZASADY PRYZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA INTERPLACJI, ZAPYTAN,
SKARG I WNIOSKOW
Burmistrz ~ sprawuje  zwierzchni nadzér nad przyjmowaniem, rozpatrywaniem
interpelacji,zapytan skarg 1 wnioskow.
Interpelacje, zapytania, skargi i wnioski rozpatrujg i zatatwiaja:

a) Burmistrz,

b) Sekretarz,

c) Skarbnika,

d) Kierownicy referatow,pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy, kierownicy

jednostek organizacyjnych, dyrektorzy zaktadow budzetowych
Sekretarz gminy we wspolpracy ze skarbnikiem przy pomocy Referatu organizacyjnego
sprawuje nadzor oraz kontrole nad przyjmowaniem, terminowym rozpatrywaniem
1 zalatwianiem skarg i wnioskow.
Interpelacje, zapytania, skargi 1 wnioski wniesione do burmistrza bezposrednio
lub za posrednictwem rady, w tym rowniez wnioski komisji rady podlegaja zarejestrowaniu
w referacie organizacyjnym.
Centralny rejestr skarg 1 wnioskow prowadzi w Urzedzie Sekretarz Gminy.
Zarejestrowane skargi interpelacje 1 wnioski przekazuje si¢ do zatatwienia referatom,
jednostkom organizacyjnym lub zaktadom budzetowym.
Kierownicy referatow 1 pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy ponosza
odpowiedzialnos¢ za:

a) terminowe rozpatrzenie interpelacji, zapytan, skarg i wnioskow oraz udzielenie na

nie odpowiedzi,

b) prowadzenie dokumentacji dotyczacej interpelacji , zapytan, skarg i wnioskow,
Burmistrz przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskdw oraz w innych sprawach
w dniach i godzinach ustalonych w sekretariacie Burmistrza.

§12

POSTANOWIENIA KONCOWE
Zmiany w regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym do jego
ustanowienia.
Spawy dotyczace obowigzkéw Urzedu, jako pracodawcy , obowiazkow pracownikow,
przepisy porzadkowe i dyscyplinarne okresla Regulamin pracy.
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